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OFERTA DE TREBALL (www.fundacioorienta.com)

ATENCION A LA CIUTADANIA — PERSONAL ADMINISTRATIVO/A

Fundacidn Orienta es una institucion monografica en salud mental infanto-juvenil. Estad adscrita al convenio
SISCAT (Il Convenio Colectivo de trabajo de los hospitales de agudos, centros de atencidn primaria, centros
sociosanitarios y centros de salud mental concertados con el Servei Catala de la Salut).

En Fundacién Orienta buscamos una persona comprometida, con vocacion de servicio y sensibilidad comuni-
taria para incorporarse de forma temporal como Personal de Atencidn a la Ciudadania en el equipo de CSMIJ
Hospitalet Sud.

NUm. convocatoria: ADM5-2026
Centro de Trabajo: CSMIJ Hospitalet Sud (PI. Francesc Macia, 2, 08902, Barcelona)

éQué te ofrecemos?
Puesto de trabajo temporal por cobertura de verano (hasta setiembre)
Jornada completa (36 h/semana - 1.620 h/afio), de lunes a viernes
- Horario intensivo en agosto (8 a 15h)
- A partir del 31 de agosto:
o Lunesimiércoles de 10:30 a 18h
o Martes i jueves de 8a 16h
o Viernes de 8 a 14h

Posibilidad de continuidad

Retribucion segun convenio SISCAT (Grupo 6)

Participacion en un equipo interdisciplinar consolidado y en constante crecimiento

Entorno de trabajo que promueve la participacion, el compromiso institucional y el desarrollo profesional con-
tinuo

éQué buscamos?

Requisitos:

Estar en posesion de CFGS (Ciclo Formativo de Grado Superior) en Documentacidn y Administracién Sanitaria
o similar

Dominio de Office (Word, Excel, Outlook, Teams)

Experiencia y formacién en atencién al publico y telefénica

Nivel C1 de cataldn o equivalente
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Se valorara:

Experiencia en el dmbito de la salud mental o sector sociosanitario

Disponibilidad de desplazamiento en caso de necesidad de cobertura en otros dispositivos
Competencias: organizacidn, comunicacion asertiva y gestion de la informacidn, trabajo en equipo

éCudles seran tus funciones?

e Atencidn telefénica y presencial a usuarios y familias, siguiendo los protocolos basicos del centro.

e Gestion de citas: programacion de visitas, cambios y apoyo en el control de agendas.

e Introduccidn y actualizacion de datos bdsicos de pacientes en los sistemas informaticos.

e Apoyo en tareas administrativas generales y gestion documental basica.

e Colaboracion en el funcionamiento diario del centro: apoyo en apertura/cierre, orden de espacios y control
de material.

e Apoyo al equipo en tareas organizativas.

e Cumplimiento de la normativa de confidencialidad y funcionamiento del centro.

¢Te identificas con nuestros valores?
Envia tu curriculum a: seleccio@fundacioorienta.com
Asunto: Num. convocatoria ADM5-2026

La Fundacidn Orienta estd comprometida con la igualdad de trato y de oportunidades en todos los procesos de la
institucion, incluido el proceso de seleccidon de personal.
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