Téecnic/a d’admissions
Unitat d’Admissions

A. Lloc de treball

Identificacio del lloc

e Nom del lloc: técnic/a d’admissions
e Grup professional/categoria: técnic/a superior funcié administrativa
e Centre: Fundacié Sant Hospital

Missio

Garantir el correcte funcionament dels processos administratius de la

Unitat d’Admissions i Llista d’espera, per tal d’optimitzar el flux de pacients.

Funcions principals del lloc

Assegurar el flux i la continuitat dels pacients

Revisar (setmanal/mensualment) la carrega de la llista d’espera del Catsalut

i dels no actius a I'hospital; corregir-ne les discrepancies. Revisar pacients

antics (outliers) de cada procediment.

Sol-licitar periodicament a I’Area de Serveis i Qualitat del CatSalut, la

regularitzacié al Registre centralitzat de llista d’espera quirurgica.

Preparar (setmanalment/mensualment) informes i seguiment d’objectius

establerts.

Controlar I'estat dels pacients que consten com a éxitus al Registre central

d’assegurats mitjancant la informacié rebuda del CatSalut.

Mantenir actualitzat el registre de dades dels pacients, tant dades de

contacte com dades de facturacié.

Detectar els processos propis de la gestié del personal que en depeén

funcionalment:

o Detectar les necessitats de cobertura

e Realitzar planificacié anual i mensual

e |dentificar i canalitzar les necessitats/demandes de formacié continuada
al personal

Qualsevol altra funcid analoga a les anteriorment exposades o qualsevol de

les propies de la seva categoria professional que el o la cap li assigni.

B. Perfil

Requisits

Formacio reglada

FP2 administratiu. Es valorara llicenciatura universitaria, grau o equivalent.



Experiéncia minima
Experieéncia minima d’un any en el desenvolupament de les funcions del lloc de
treball o analogues.

Elements que cal valorar

» Formacié reglada
= Formacio relacionada amb les funcions a desenvolupar, preferentment area
administrativa, economiques, empresarials, ADE o similar.

» Formacié complementaria/coneixements

= Gestio de persones i gestio d’equips

= Normativa aplicable en el sector en les matéries relacionades amb les
funcions a desenvolupar

= Coneixements avang¢ats d’Excel, Access. Es valorara coneixement d’altres
bases de dades tipus Oracle

» Aplicacions informatiques corporatives: SAP, SISPAP, Portal

= Aplicacions del CatSalut, quadres de comandament

=  Millora de processos administratius

» Processos de gestio de la qualitat

= Coneixements de llengua catalana equivalents a un nivell C o superior

» Experiéncia previa
= Experiéncia en el desenvolupament de les funcions del lloc de treball o
analogues, en una unitat d’admissions del Sector Sanitari.



