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Hospital Universitario Puerta de Hierro Majadahonda

Convocatoria de contratacién de una plaza de personal Administrativo para la
Fundacién para la Investigacién Biomédica del Hospital Universitario Puerta

de Hierro de Majadahonda.

La Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario Puerta de Hierro,
convoca una plaza de administrativo temporal, asociada al Proyecto de Investigacion
"Seguimiento de los Pacientes con enfermedades Inflamatorias” cuyo IP es Dr. José Luis Andreu

Sanchez.

AMBITO DE TRABAJO Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR

El proyecto se desarrollara en el Servicio de Reumatologia del Hospital Universitario Puerta de
Hierro Majadahonda y en su Fundacién de Investigacién Biomédica.

TAREAS/FUNCIONES A REALIZAR:

Actividad de soporte a tareas asignadas dentro del marco del proyecto de investigacion
referenciado, que incluyen:

Atencion telefénica de sujetos del estudio para confirmacion de citas, cambios,

dudas.
Atencion de llamadas del contestador telefénico del Servicio dando respuesta a las

solicitudes.
Revision diaria de las posibles alertas y avisos radiolégicos de los sujetos del

estudio.

Atencion telefénica de las llamadas remitidas desde Atencién Primaria en relacién
con incidencias/urgencias de sujetos al estudio.

Resolucién y citacién de las citas remitidas por Valoracién Previa de Especialista

(VPE)/Sospecha de malignidad.

Control diario de las Teleconsultas ligadas al proyecto de investigacién.
Citaciones por cambios de agenda.

Tramitacién de ambulancias.

Solicitudes y archivo de formularios/reprografia

Atencion del correo electronico del Servicio al que llegan todas las analiticas e
incidencias de los controles analiticos de los sujetos del estudio y posterior
citacion en funcién de mensajes recibidos en dicho correo.

Solucién de incidencias transmitidas desde la Coordinacién de Admisién.
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OTROS MERITOS A VALORAR

Se valorara experiencia en labores administrativas de investigacién en un Servicio de

Reumatologia.
Se valoraré experiencia en gestién de datos de los sujetos del estudio en inglés

FINANCIACION Y CONTRATACION

El importe total del contrato es de 6.750€ Brutos. El periodo de contratacién es de 6 meses.

DEDICACION

La dedicacion se considera en jornada completa y no se podra participar en otro proyecto.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los interesados deberdn enviar e-mail dirigido a la Fundacion para la Investigacién Biomédica
del Hospital Universitario Puerta de Hierro Majadahonda a la siguiente direccién:
recursoshumanos@idiphim.org o escrito por correo postal a: C/ Joaquin Rodrigo, 2, Edificio

Laboratorios, planta baja, 28222 Majadahonda, Madrid.

En el asunto del e-mail o en el sobre postal se indicara la referencia “Convocatoria de
contratacion REF 2018/08".

La fecha limite para la presentacion de solicitudes sera el 6 de Marzo de 2018, a las 15:00 horas.

La presentaci6n de la solicitud implica la aceptacién de las bases de la convocatoria.

PROCESO DE EVALUACION Y SELECCION

Las solicitudes candidatas que cumplan los requisitos y estén dentro del plazo de la convocatoria
seran examinadas por una comision de evaluacién compuesta por tres miembros (un presidente

y dos% vocales).
|

Se aportara el Curriculum Vitae junto a la titulacion exigida y los méritos indicados en la
—___convacatoria, los candidatos preseleccionados seran convocados a una entrevista personal.
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SEGUIMIENTO

Los resultados seran valorados segin criterio de calidad y eficiencia establecida por el
responsable.

BAREMO

- Curriculum profesional: 40 puntos.
- Otros méritos: hasta un maximo de 20 puntos.
- Entrevista personal: hasta un maximo de 40 puntos

Los candidatos que participen en este proceso de seleccion aceptan todos los términos de esta
convocatoria.
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Fdo. Dr. José Luis Andreu Sanchez.

Directora Fundacion Investigador Principal






