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ANEXO Ill
1.- Caracteristicas del puesto Convocado:

e Denominacién: Grupo de Gestidn de la Funcion Administrativa para prestar servicios
en el Centro de Atencidn Telefénica de Atencién Primaria.

e Adscripcion organica y funcional: Direccidn Técnica de Integracion y Control de
Proyectos.

2.- Funciones:

e Apoyo a la Direccion Técnica de Integracién y Control de Proyectos.: seguimiento del
cumplimiento de objetivos marcados por la Direccidon Técnica de Integracion y Control
de Proyectos, disefio de planes de comunicacion y actuacién ante nuevas medidas,
recepcion de consultas para elevarlas al 6rgano competente.

e Gestionary efectuar procesos relacionados con la gestién de los profesionales adscritos
al Centro de Atencién Telefénica de Atencién Primaria: validacion de permisos
solicitados y planificacién de turnos de las distintas categorias.

e Planteamiento de un proceso de mejora continua, con participacidn y liderazgo de
grupos de trabajo, tanto internos como externos. Facilitando la transmisiéon de la
informacién y metodologia de trabajo a todos los profesionales, e integrandolos dentro
del proceso. Se trabajara en el disefio de procesos que garanticen la homogeneidad de
procedimientos adaptados a la normativa contractual vigente.

e Elaboracién informes y propuestas adaptados a normativa legal vigente, sobre la
situacidn de la Direccion Técnica de Integracidn y Control de Proyectos relacionada con
los nuevos proyectos de atencion telefénica. Apoyo en la actualizacion y difusidn de
procedimientos.

e Apoyo en la preparacion de documentacion y emisién de informes sobre los
procedimientos de implantacion, desarrollo y mejora del chat dentro de la estrategia de
Madrid Te Cuida.

e Enfoque y trabajo sistematico constante en procesos para la gestién del cambio
adaptados a politicas de mejora del clima laboral desde una visién que integre las
relaciones laborales de los Recursos Humanos de Atencidn Primaria del Servicio
Madrilefio de Salud, siguiendo las directrices de la Direccidon Técnica de Integracion y
Control de Proyectos.

e Apoyo en la coordinacion operativa del equipo.

e Apoyo a la prevision de necesidades, formulacién de prioridades, sistemas de medicién
y evaluacidn de resultados.

e Apoyo en el cumplimiento de objetivos pactados en el Contrato Programa del CAT-AP.
Seguimiento del cuadro de mando.

e Gestion de comunicacion interna.
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3.- Competencias y conocimientos especificos:

e Sevalorard el disponer de Licenciatura o Grado relacionados con el puesto.

e Valoracidn de Masteres, Expertos y/o estudios de postgrado relacionados con el puesto.

e Conocimiento y destreza de la legislacién vigente y aplicable en Recursos Humanos,
personal estatutario, funcionario y laboral.

e Conocimiento del SERMAS: estructura, competencias, normativa y legislacidn,
convenios y conciertos...

e Experiencia previa acreditable en el Centro de Atencién Telefénica de Atencidn Primaria.

e Gestion del uso de herramientas informaticas: AP-Madrid, ODIGO, Gestionai, Office
nivel avanzado, CIBELES, PORTAL DEL EMPLEADO.

e Conocimientos de procedimiento administrativo y gestién de recursos.



