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ANEXO 1l

1.- Caracteristicas del puesto Convocado:

A. Denominacién: Grupo Administrativo de la Funcién Administrativa (C1) en la
Direccion Técnica de Recursos Humanos —Servicio de Plantillas, Seguimiento
Presupuestario y Situaciones Administrativas.

B. Adscripcién organica y funcional: Direccién Técnica de Recursos Humanos.

2.- Funciones

Tramitacion de solicitudes de autorizacion de contratacion de efectivos a la Direccion
General de Recursos Humanos

Preparacion de Expediente de interinos, con anexos, memorias y documentacion
acreditativa.

Inclusién en la herramienta de verificacion y firma (Portafirmas) de la documentacion de
Recepcion de expediente autorizado/denegado/susceptible de subsanacién. Subsanacion
de expediente (si procede).

Comunicacién de la Autorizacion a la Subdireccion Técnica de Provision y Contrataciony a
Seccién de Sistemas de Contratacion para la formalizacion del contrato posterior en el
programa de RRHH (People Net).

Control de todos los expedientes en fichero Excel.

Control y seguimiento de la asignacion presupuestaria de Capitulo | sustituciones de los
Centros de Salud y de las Unidades de Atencién especifica.

Elaboracion y analisis de informes relativos a la asighacion presupuestaria de Capitulo |
sustituciones.

Carga de los datos en ESOAP.

Extraccion de informes ESOAP para analisis y envio a los Centros de Salud y DAs.
Relacion datos y tablas entre ESOAP y People Net.

Estudio y analisis de los datos de doblajes, prolongaciones y absorcién de la demanda de la
aplicacion RRHH - People Net.

Atencidn telefénica y correo electrénico para la resolucién de consultas de los Centros de
salud y Das.

Cumplimentacién de las estadisticas del INE respecto a los RRHH y carga de datos en la
aplicacion de RRHH - People Net. (encuestas de coste laboral y de estructura salarial).

3.- Competencias y Conocimientos Especificos.

Experiencia y conocimientos en Unidades/Departamentales de RRHH.

Conocimientos de la estructura de la Direccién General del SERMAS y de la Consejeria de
Sanidad.

Conocimiento y experiencia en la herramienta de correo corporativo del SERMAS.
Conocimiento y experiencia en los sistemas de informacién sanitarios utilizados por la

Gerencia Asistencial de Atencién Primaria (Formap, Ap Madrid, Faro, Portal del empleado,
Cibeles, Gesvac, Saint 6, Siga ...).
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Conocimiento de portafirmas electronico.

Experiencia y conocimiento en herramientas informaticas de oficina como Word, Excel,
Access y Power Point.

Experiencia y conocimiento en las aplicaciones corporativas de ESOAP.

Manejo y conocimiento en la aplicacion de RRHH People Net de N6mina, consultas y
médulos especifico de las Unidad de Plantilla, Unidad de Seguimiento presupuestario y
Unidad de Situaciones AdministrativasS.
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