ANEXO V

INVENTARIO DE PUESTOS DE TRABAJO

CODIGO

NOMBRE

TECNICO DE FUNCION ADMINISTRATIVA CONTRATACION PERSONAL

DEPENDENCIASUBDIRECTOR TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

MISION

Adecuar la contratacion de la plantilla de acuerdo con la legislacion vigente, con el
objeto de garantizar la correcta prestacion de servicios sanitarios de Atencion
Primaria de la Comunidad de Madrid. En el marco facilitado por la Direccién
General de Recursos Humanos y la Gerencia de Atencion Primaria , bajo la
supervision deL Subdirector Técnico de Recursos Humanos con eficiencia ,

FUNCIONES

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS

Asesorar técnicamente en los aspectos relativos a la herramienta y sistemas de
gestion de personas, ademas de delimitar las competencias entre los distintos
ambitos. Funciones de direccion, ejecucion y estudio de caracter administrativo y
economico de nivel superior que le sean encomendadas por la Direccion.

Titulacion de licenciado, grado o equivalente.

Gestionar el proceso de incorporaciéon de nuevos empleados.

Amplios conocimiento de la normativa vigente .

Proporcionar y desarrollar la politica establecida en materia de planificacion de
recursos humanos, seleccion, acogida y formalizacién.

Conocimiento de los sistemas de contratacion, situaciones administrativas y
permisos, vacaciones y licencias en el Servicio Madrilefio de Salud .

Supervisar y revisar la contratacion de personal. Analizar el cumplimiento de la
normativa legal.

Se valorara el conocimieto de la Organizacion de la Atencién Primaria del Servicio
Madrilefio de salud

Coordinar la aplicacién y comunicacion a los profesionales de las vacaciones,
permisos y ausencias. Asi como apoyo en la interpretacion de las normas
aplicables.

Se valorara la licenciatura o grado en Derecho o ciencias juridicas.

Definir propuestas de mejora relacionadas con la contratacion y seguridad social.

Se valorara la experiencia acreditada en direccion de personas .

Elaborar propuestas de coordinacién con las Direcciones Asistenciales

Orientacién al cliente, capacidad de organizacion y planificacién, liderazgo e
influencia, trabajo en equipo y autocontrol.

Diseriar propuestas de mejora y emitir informes de contratacién

Herramientas informaticas : Saint y Micrrosoft Office nivel avanzado

Elaboracién de cuadros de mando para la adecuacion de la contratacién a la

plantilla y las necesidades y distribucién de la organizacion.




