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Servei Andorra dAtencio Sanitaria

Edicte del 29-5-2026 per procedir a la cobertura d’'una placa vacant
d'un Administratiu/iva Assistencial pel servei d’'Urgéncies adscrita a la
Direccio Assistencial del Servei Andorra d’Atencié Sanitaria.

En la sessid del Consell Directiu del Servei Andorra d'’Atencié Sanitaria de data 17 de mar¢ de 2026, s'ha
acordat procedir a la cobertura d'una placa vacant Administratiu/iva Assistencial pel servei d'Urgéncies
adscrita a la Direccio Assistencial del Servei Andorra d’Atencié Sanitaria.

Bases del procés de seleccio
1. Requisits de participacio:

+ Formacio: Batxillerat General o Professional en Administracié i Finances i/o Secretariat Multilingte (MAQ
4) 0 equivalent (accés a la universitat per majors de 25 anys o REVEP - VAE) i/o titulacions equivalents
obtingudes o homologades en un estat membre de la Unid Europea o de I'Associacié Europea de Lliure
Comerc.
* No haver estat acomiadat/da de cap administracié andorrana publica o parapublica.
* Nacionalitat andorrana o permfs de residencia i treball.
+ Posseir els coneixements de llengua catalana, que s'han d'acreditar mitjancant la presentacio d'un diploma
i/o certificat oficial de nivell de suficiencia corresponent al nivell B1, del MECR emes pel Govern d’Andorra,
o d'un titol, diploma o certificat equivalent degudament reconegut pel Govern d'’Andorra. O bé, estar en
disposici¢ d'acollir-se a alguna de les situacions d'excepcio previstes per la Normativa vigent d'acreditacio
de la capacitat d'Us oral i escrit de la llengua oficial.
- Situaci¢ d'exempcio: (Convocatories internes: Persones autoritzades amb anterioritat i que son titulars
d'una placa fixa al SAAS). Les persones titulars d'una plaga fixa al SAAS que es presentin a un procés
de selecci¢ de caracter intern, d'acord amb el que preveu larticle 19 del Conveni col-lectiu vigent. (Co-
bertura temporal / Mobilitat Interna /Convocatoria Interna), i no disposin d'una titulacié que permeti
acreditar el nivell de catala pel lloc de treball a ocupar previst a 'Annex: Cataleg de llocs de treball de
la present normativa; podran presentar-se a les convocatories corresponents havent acreditat el nivell
de catala requerit, mitjangant un certificat de nivell en llengua catalana emeés per una escola d'idiomes
del Principat d'Andorra.
Aquesta situacio d'excepcid s'entén sense perjudici de I'obligacié de tot el personal d'utilitzar la llengua
catalana de conformitat amb el que estableix la Llei d'ordenaci6 de I'Gs i de la llengua oficial.”
- Situacié d'exempcio: (vinculacié d'interinitat en el cas de processos de seleccio deserts)
1. Excepcionalment, per a les contractacions de personal interf, que tinguin per objecte cobrir el
periode de suspensi6 del contracte de treball del titular d'una placa fixa, per qualsevol motiu, o be
cobrint un lloc de treball pendent de cobertura definitiva per un procés determinat de seleccio; es
permetra la contractaci¢ del candidat seleccionat mitjangant un contracte d'interinitat, encara que
en el moment de la contractacié no pugui acreditar el requisit del nivell de llengua catalana requerit
per al lloc de treball que cal cobrir, sempre que no hi hagi cap altre candidat que disposi del nivell
llengua catalana corresponent.
2. Perraons d'urgencia i d'interes public, en els processos de seleccié de caracter extern que quedin
deserts, es podra nomenar un treballador interf que en aquell moment no pugui acreditar el requisit
del nivell de llengua catalana requerit per al lloc de treball que cal cobrir, perd que compleixi amb la
resta de requisits establerts en les bases de la convocatoria.
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En aquest sentit, les convocatories dels processos de seleccid de caracter extern, permetran la
presentacio de les candidatures d'aquelles persones que en aquell moment no puguin acreditar el
requisit del nivell de llengua catalana requerit per al lloc de treball que cal cobrir, quines quedaran
en reserva per competir entre elles, en el cas que el procés de selecci6 quedi desert en no poder ser
adjudicat a cap candidat que disposi del nivell llengua catalana corresponent.

No obstant aixo, el treballador interi nomenat ha d'acreditar I'obtencié del nivell de llengua catalana
corresponent en el termini maxim de dos anys, a comptar de la data del nomenament formalitzat per
contracte, moment en que el nomenament interi es reconvertira en indefinit, sempre que el candidat
hagi superat les proves i hagi obtingut la millor puntuacié de entre els candidats presentats de la
convocatoria esmentada en el paragraf anterior”.

El treballador interf perd aquesta condici¢ si no acredita que disposa del diploma de llengua catalana
requerit en el termini maxim previst en el paragraf precedent.

2. Responsabilitats i funcions generals del carrec:

« Executar, implementar, desenvolupar i finalitzar els processos administratius propis del servei, area i/0
departament, assegurant-ne l'eficiencia, la correcta execucié i el compliment dels procediments establerts.
+ Proporcionar una atencié personalitzada les persones usuaries internes i externes que s'adrecen al
servei, area i/o departament, amb I'objectiu de respondre preguntes, aclarir dubtes, alleujar neguits, re-
collir aportacions i resoldre les seves necessitats de manera eficient i efectiva, tant presencialment com
de manera telematica.

- Donar resposta a les incidencies que puguin sorgir i canalitzant o derivant aquelles que, per la seva
naturalesa o complexitat, requereixin un tractament superior, amb l'objectiu de garantir la correcta exe-
cucioé d'un circuit administratiu establert.

+ Realitzar les tasques administratives relacionades amb finances, amb I'objectiu d'assegurar una factu-
racio precisa dels serveis prestats i de garantir el compliment dels procediments economics establerts.
+ Gestionar i mantenir actualitzada la documentacié i expedients del servei, area i/o departament, asse-
gurant un accés eficient a la informacio rellevant.

* Redactar documents i informes per al servei, area i/o departament, amb I'objectiu de comunicar, docu-
mentar i facilitar informacio rellevant de manera clara i precisa.

* Realitzar un adequat registre i actualitzacio de les dades del servei, area i/o departament, amb l'objectiu
de garantir la comunicaci¢ i disponibilitat de la informacié precisa.

- Coneixer i executar els reglaments i normatives vigents en l'area, servei i/o departament, inclos el trac-
tament confidencial de les dades, amb l'objectiu de garantir el compliment de les normatives i/o lleis i
assegurar la qualitat del servei.

- Adaptar-se i donar suport a les necessitats del Servei en funcié dels objectius establerts, assumint res-
ponsabilitats addicionals de manera proactiva i flexible segons les instruccions del/de la responsable di-
recte/a, per contribuir a 'assoliment d'una atencié de qualitat i optimitzar els resultats assistencials.

3. Comite de Seleccid:

Estara format segons I'Article 23.C.7 del Conveni Col-lectiu del SAAS, per:

. President | Cap de Servei o dispositiu que podra delegar en Coordinacio
Comite ; - -
A Segons l'organigrama del lloc de treball. Podran ser fins a dos vocals les persones
Seleccié Vocals . : :
Titular que ocupen carrec igual o superior al lloc de treball a ocupar
Secretari | Cap d'Area de Persones que podra delegar a un/a Técnic/a de Gestié de Persones
. President |Un/a Coordinador/a Clinic
Comite ; -
iyl Segons l'organigrama del lloc de treball. Podran ser fins a dos vocals les persones
Seleccié Vocals N : .
Suplent que ocupen carrec igual o superior al lloc de treball a ocupar
Secretari | Un/a Técnic/a de Gestio de Persones

En el cas de necessitat, es podra seleccionar a un o varis membres del Comité de Selecci6 Suplent.
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4. Criteris d'adjudicacio:
Els/les candidats/es admesos/es al present procés de seleccié seran avaluats/des sobre una puntuacio
maxima de 100 punts d'acord amb la ponderacié atorgada als criteris seglents:

4.1 Formacio: (30 punts): Aquest criteri avaluara la formacié academica complementaria i d'interes per al
lloc de treball.

a) Masters, postgraus, altres cursos: s'avaluaran tots aquells cursos de formacio de postgrau i continua
que el/la candidat/a hagi realitzat al llarg de la seva trajectoria professional relacionada amb la seva pro-
fessio i el lloc de treball a ocupar (maxim 20 punts)

Nivell Formatiu Titol
Master 10 punts
Postgrau 0,06 punts/credit ECTS
Altres formacions 0,06 punts/credit ECTS

En el cas que la carrega lectiva de les formacions s'indiqui en hores s'entendra que 25 hores equivalen
a 1 credit de formacio.
b) Certificacié competéncia oral i escrita superior al catala superior al nivell B1 (maxim 5 punts).

Nivell B2 Nivell C1 Nivell C2
1,66 punts 3,33 punts 5 punts

¢) Certificacié competencia oral i escrita en altres idiomes: es puntuara la certificacié acreditada en com-
petencia oral i escrita en altres idiomes. En el cas d'estar en possessio de diversos certificats d'un mateix
idioma, només es valorara el de nivell superior, sense que siguin acumulables (maxim 5 punts).

Nivell A1 Nivell A2 Nivell B1 | Nivell B2 | Nivell C1 | Nivell C2
1,66 punts 3,33 punts 5 punts 6,60 punts | 8,30 punts |10 punts

Elsitems a) i ¢) es puntuara atorgant la puntuacié maxima a la persona candidata que acrediti major nombre
del requerit, puntuant de forma inversament proporcional a I'acreditat per I'item per la resta de persones
candidates d'acord amb la formula seguent:

Px = (Oe * puntuacié maxima) /Ox

Px: puntuacié obtinguda per aquest ftem del/de la candidat/ta valorat/da
Oe: Puntuacié obtinguda per la persona candidata valorada

Ox: Puntuacié de la persona candidata amb major nombre de punts.

On

4.2 Experiencia (30 punts): Aquest criteri avaluara l'experiencia de les persones candidates d'acord amb
els extrems acreditats en els certificats d'experiencia aportats al present procés de seleccié. En concret
es valorara:

a) Experiéncia: Es valorara el temps expressat en mesos, dins la seva area d'actuacio.

Aquest item es puntuara atorgant la puntuacié maxima a la persona candidata que acrediti la major
experiencia, temps expressat en mesos, puntuant de forma inversament proporcional I'experiencia
acreditada per la resta de candidats/es d'acord amb la formula segtent:

Px = (Oe * puntuacié maxima) /Ox

Px: puntuacié obtinguda per aquest ftem del/de la candidat/ta valorat/da
Oe: Puntuacié obtinguda per la persona candidata valorada

Ox: Puntuacioé de la persona candidata amb major nombre de punts.

On

4.3 Competencies i entrevista personal (40 punts)

a) Competencies: S'avaluara el perfil competencial de les persones candidates mitjancant una eina tele-
matica d'avaluacié competencial externa contractada pel SAAS. Les competéencies d'interes pel lloc de
treball son:
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- Compromis amb l'organitzacio

- Flexibilitat i adaptaci¢ al canvi

- Orientacio a la persona usuaria

- Treball en equip i cooperacio

- Capacitat resolutiva i presa de decisions

- Comunicacio persuasiva

- Gestio emocional

- Planificacio i organitzacio

- Efectivitat i orientacio a resultats

- Millora continua i aprenentatge permanent

Per ala realitzacio de 'esmentada prova competencial telematica, caldra que la persona candidata disposi
d'un ordinador amb connexi¢ a internet. L'Area de Persones enviara un correu amb I'enllag d'accés a l'es-
mentada eina telematica d'avaluacié competencial, aixi com amb les instruccions per a la seva realitzacio.

La prova haura de ser realitzada dins del termini establert en les instruccions. La no realitzacié de la pro-
va competencial en el termini establert comportara la desestimaci¢ de la persona candidata per aquest
procés de seleccio.

b) Entrevista personal: L'entrevista personal té per objecte que el Comite de Selecci¢ encarregat d'avalu-
ar el present procés de seleccid, pugui valorar la idoneitat de la persona candidata envers el lloc de tre-
ball i, si escau, tenint en compte la seva trajectoria dins del SAAS.

Per superar la fase 4.3 la persona candidata haura d'obtenir una puntuacié igual o superior a 20 punts. La
no realitzacié de I'entrevista professional o la no superacié d'aquesta, correspondra l'exclusio de la persona
candidata del present procés de seleccio.

La puntuacié d'aquest item s'atorgara de forma consensuada per part del Comité de Seleccio i tenint en
compte el perfil competencial del resultat de I'eina de valoracié competencial.

En aquells suposits en que diversos candidats acreditin trobar-se en igualtat de condicions pel que fa als
merits i idoneitat per al lloc de treball, tindra preferencia en la contractacio el candidat amb nacionalitat
andorrana.

5. Condicions del lloc de treball:

- Contracte indefinit.

*Jornada per comput anyal de 1.776 hores/any, amb la bonificacié d'hores per conciliacié familiar d'acord
amb el Conveni Col-lectiu del SAAS.

- Retribucié d'acord amb l'annex | del Conveni Col-lectiu del SAAS.

+ Formacié continuada.

6. Proteccio de dades:

Les dades personals facilitades pel candidat, seran incorporades al fitxer anomenat “Candidats”, quina fina-
litat és gestionar, en funcio de les politiques del SAAS i dels processos de seleccio, el personal de l'entitat.

Aixi mateix els candidats en el moment de presentar la seva candidatura, hauran d'autoritzar de forma
expressa al Servei Andorra d'Atencié Sanitaria, per al tractament de les dades personals que consten al CV,
aixi com a la resta de documentacio facilitada.

Els candidats en qualsevol moment podran exercir els seus drets d'accés, rectificacio, supressio, oposicid
al tractament i sol'licitud de limitacio, adrecant una sol'licitud per correu electronic a I'Area de Persones del
SAAS: recursoshumans@saas.ad

7. Comunicacions i notificacions:

Qualsevol comunicacié amb el candidat relativa al procés de seleccid, aixi com la notificacié de la resolucié
del mateix, es realitzara per correu electronic, mitjancant I'adreca electronica indicada pel candidat.
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Malgrat aixo, el candidat podra sol-licitar rebre les notificacions en paper a 'adreca que aquest indiqui.

En cas de no conformitat amb la resoluci¢ del procés de seleccio, el/la candidat/a pot interposar recurs
administratiu davant del Consell Directiu del SAAS, en el termini d'un mes a comptar de la recepci¢ de la
notificacié de la resolucio, d'acord amb l'article 129 de la Llei 14/2023 del 3 de juliol de text consolidat del
Codi de 'Administracio.

8. Presentacié de candidatures:

Les persones interessades que compleixin els requisits, poden fer arribar la seva candidatura per aquest
procés de seleccid, dins del termini maxim de quinze dies naturals a partir de la data de publicacié d'aquest
edicte al Butlleti Oficial del Principat d’Andorra, han d’'enviar un correu a seleccio@saas.ad de I'Area de Per-
sones, adjuntant la documentacio que es detalla a continuacio, en format pdf:

- Assumpte: “Edicte Administratiu/iva Urgencies “- 3-6-2026

+ Curriculum vitae actualitzat.

+ Carta de motivacio.

- Acreditacio oficial del nivell de coneixement dels idiomes requerits i a valorar.

- Formacié requerida i complementaria. S'ha d'acreditar mitjangant titol acreditatiu i/o certificats, tota
aquella formacié academica d'interes pel rol a desenvolupar. Hi haura de constar les hores lectives i/o
els credits ECTS.

- Copia de la titulacié andorrana o reconeixement de la titulacié estrangera emesa pel Govern d’Andorra”.
No es requereix copia de la titulacié que acredita la professio per a actuals treballadors del SAAS amb la
mateixa categoria laboral a la del lloc de treball ofert.

- Documentacié acreditativa de I'experiencia laboral externa al SAAS i d'interes pel lloc de treball ofert,
mitjancant certificat d'empresa, indicant categoria laboral i el temps de dedicacio.

+ Declaracio signada pel candidat/a en la qual manifesti no tenir cap restriccid que impedeixi o limiti el
desenvolupament de les funcions propies del lloc de treball objecte de la convocatoria

No es tindran en compte els estudis, titulacions, experieéncies o altres, que no estiguin degudament acre-
ditats i signats per l'organisme corresponent.

No s'acceptara cap mena de fitxer enviat i/o tramés amb format diferent de PDF, ni tampoc enllacos a di-
ferents plataformes de descarrega de documents.

Es recomana fer lenviament de la documentacié amb confirmacié de rebut, i assegurar-se que I'Area de
Persones del SAAS us confirma la recepcio de la vostra candidatura.

Totes aquelles candidatures que no compleixen els requisits o no presenten degudament tota la docu-
mentacio escaient dins del termini establerti d'acord amb el format indicat, seran desestimades per aquest
procés en concret.

Un cop finalitzat el procés de seleccio, el candidat seleccionat haura d'aportar la fotocopia compulsada de
la titulacio i/o els documents que acreditin els requisits especifics, a I'Area de Persones del SAAS (Carrer
Manel Cerqueda i Escaler nim. 4-6, 1r pis Escaldes-Engordany).

Escaldes-Engordany, 29 de maig de 2026

Meritxell Cosan Canut
Directora General
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