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Il Generalitat
A% de Catalunya

CONVOCATORIA 1C05 _25

PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION CLINICA

Se convoca 1 plaza de personal administrativo vinculado al proyecto de Creacién de
Nuevas Unidades de Investigacion Clinica (Expediente UICC2400015)

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

El Instituto de Investigacion Sanitaria Pere Virgili (ISPV) es una institucién que integra la
investigacion en el dmbito de la biomedicina en el Camp de Tarragonay en las Terres de
I'Ebre. El lISPV es el instrumento con el que se han dotado los hospitales universitarios
de ambas regiones sanitarias (Hospital Universitari Joan XXIll de Tarragona, Hospital de
Tortosa Verge de la Cinta, Hospital Universitari Sant Joan de Reus, Hospital Universitari
Institut Pere Mata de Reus) y la Universitat Rovira i Virgili, para aglutinar y gestionar la
investigacion y la innovacién biomédica en el territorio.

Este proyecto (N2 expediente: UICC24/00015) ha recibido financiacion del Instituto de
Salud Carlos Il (ISCIIl) y de los fondo de “Next Generation EU”, que financian las
actuaciones del Mecanismo por la Recuperacion y la Resiliencia (MRR).

Financiado por

Plan de Recuperacidn,

la Unién Europea Transformacién ‘
A v Resiliencia Idn"StS”:‘l'Io
NextGenerationEU cfmisuﬁl

La persona elegida tendra que desarrollar, principalmente estas tareas:

e Gestién administrativa de los estudios clinicos:

o Preparar, organizar y archivar la documentacién relacionada con los
estudios clinicos, asegurandose de que cumple con las normativas
vigentes.

o Mantener actualizados los registros de los estudios en curso (protocolos,
contratos, acuerdos de confidencialidad, etc.).

e Apoyo en la gestién econdmica:

o Realizar el seguimiento del presupuesto de los estudios, incluyendo la
facturacidn, el control de ingresos y gastos.

o Preparar informes econémicos y gestionar justificantes de gastos para
auditorias o chequeos.
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e Coordinacidn con otros departamentos:

o Actuar como enlace entre los equipos de investigacion, administracién
central y otros departamentos implicados (finanzas, recursos humanos,
etc.).

o Coordinar la comunicacidon con hospitales, patrocinadores, comités de
ética y agencias reguladoras.

e Gestién de contratos y acuerdos:

o Apoyar la elaboracién, revisién y seguimiento de contratos con
patrocinadores, colaboradores y proveedores.

o Garantizar que todos los documentos legales estén firmados vy
correctamente archivados.

e Organizacién y planificacion:

o Coordinar reuniones internas y externas relacionadas con los estudios
clinicos (preparacion de agendas, actas, etc.).

o Gestionar calendarios de actividades, plazos de entrega y eventos
importantes de los estudios clinicos.

e Control de normativas y cumplimiento:

o Asegurar que los procedimientos administrativos cumplen con las
normativas legales y de calidad aplicables (como la normativa de buenas
practicas clinicas, proteccion de datos, etc.).

PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA

e Formacion minima de Ciclo Formativo de Grado Superior y/o Grado
universitario en Administracion, Gestion o similar.

REQUISITOS

e Competencias en liderazgo y organizacioén, trabajo en equipo, resolucion de
problemas, toma de decisiones y responsabilidad.

e Conocimientos de ofimatica (Microsoft Office).

e Habilidades de comunicacién.

e Aptitudes para trabajar en equipo multidisciplinar, capacidad de trabajar de
forma auténoma, de organizacién, amabilidad, dinamismo, polivalencia,
rigor, responsabilidad y confidencialidad.
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SE VALORARA

Habilidad para las relaciones personales.

Experiencia en el ambito de la investigacidon clinica o en instituciones
relacionadas con la salud y la biomedicina.

Motivacidn, creatividad, iniciativa y actitud proactiva.

Capacidad de aprendizaje continuado, flexibilidad y adaptabilidad.
Conocimientos de normativa y procedimientos administrativos aplicables a
proyectos de investigacion (ejemplo: Ley de Contratos del Sector Publico,
proteccion de datos, etc.).

Compromiso con la calidad, con la optimizaciéon de los recursos y con la
consecucion de resultados.

Nivel alto de expresion oral y escrita de catalan, espaiol e inglés.

Interés y cuidado por la lengua, y pulcritud en la correccidn linglistica.
Capacidad de identificacion y resolucion de problemas y retos.

CONDICIONES LABORALES

Tipo de jornada: completa.

Puesto fisico de trabajo: Instituto de Investigaciéon Sanitaria Pere Virgili
(principalmente en los espacios en HUSJ de Reus y HUJ23 de Tarragona).
Contrato: Indefinido por actividades cientifico -técnicas vinculado al proyecto
UICC24/00015, (duracion inicial: 2 afios). Este proyecto ha recibido
financiacion del Instituto de Salud Carlos 11l (ISCIII) y de los fondos de “Next
Generation EU”, que financian las actuaciones del Mecanismo por la
Recuperacion y la Resiliencia (MRR).

Retribucidn: 18.000€ - 20.000€ anuales brutos.

Incorporacion aproximada: Febrero de 2025.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Seleccién de CV's : Se identificaran los CV's aptos y no aptos segun requisitos

exigidos. Las personas aspirantes que no cumplan los requisitos indicados en el
punto perfil de la persona y requisitos no pasaran a la siguiente fase.
Valoracién del CV Valoracién de los CV’s hasta una puntuacion maxima de 35

puntos.
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e Carta escrita de Motivacion : Adjuntar al curriculum carta de motivaciéon con una

longitud mdaxima de 2500 caracteres con espacios. Con una puntuacion maxima
de 5 puntos.

Para acceder a la fase de entrevista sera necesario haber obtenido una
puntuacion minima de 30 puntos en la suma de puntuaciones de la valoracion

del curriculum y carta de motivacion.

e Entrevista personal . Con una puntuacién maxima de 60 puntos.

items 60
Actitud 10
Encaje en el puesto de trabajo 15
Experiencia, funciones desarrolladas/habilidades 25
Trabajo en equipo 10

La persona seleccionada debe haber obtenido una puntuacién minima de 70
puntos en la suma de puntuaciones de la valoracién de todas las fases del
procedimiento de seleccion.

COMITE DE SELECCION

e Presidente/a: Lluis Gallart (Responsable plataformas IISPV)
e Vocal 1: Elisabet Galve (Responsable Oficina Técnica IISPV)
e Vocal 2: Conchi Aznarez (RRHH IISPV)

SUPLENTES:
e Presidente/a: Joan Vendrell (Director IISPV)

e Vocal 1: Miriam Campos (Gestora de Calidad IISPV)
e Vocal 2: Joana Diaz (UPI lISPV)

CANDIDATURAS

e EICV debe incorporar el numero de DNI / NIE o documento de identidad

personal.

e Enviar el CVy la Carta de Motivacién a través de la web del IISPV
https://www.iispv.cat/treballa-amb-nosaltres/
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Por cualquier duda o cuestion: recruitment@iispv.cat

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE CV 31/01/2025

COMUNICACIONES

El lISPV informard a través de la pagina web a las personas candidatas si han sido
admitidos o excluidos para acceder a la entrevista.

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

El IISPV garantizard el derecho a la igualdad de oportunidades y de trato, asi como el ejercicio real y efectivo de
derechos por parte de las personas con discapacidad en igualdad de condiciones respecto al resto de ciudadanos y
ciudadanas, a través de la promocién de la autonomia personal, de la accesibilidad universal, del acceso al empleo,
de lainclusién en la comunidad y la vida independiente y de la erradicacidn de cualquier forma de discriminacion, de
conformidad con los articulos 9.2, 10, 14 y 49 de la Constitucidn espafiola y en la Convencién Internacional sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad y los tratados y acuerdos internacionales ratificados por Espaiia.

En caso de empate, se priorizard la contratacion de la persona con discapacidad.

En caso de empate entre personas de distinto género, se contratara a la persona del género menos representado en
el grupo de trabajo/departamento/servicio en el que se incorpore.

El ISPV cuenta con la acreditacion europea The Human Resources Strategy for Researchers (HRS4R), cumple con los
principios generales de la Carta Europea del Investigador y el Cddigo de conducta para la contratacién de
investigadores.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Revision Modificaciones
03-07-24 00 Creacién documento

|
. Iy

llll Generalitat fHJ2d o ek e . /¥ GruP _

AUE de Catalunya ICS S Topdan HT\/( PR msinprerre ©) hou Pt v: | { \ PERE

(1] MATA i waversitar srveia iviasiii


file://///10.40.3.50/RRHH%20-%20Convocatories/2022/recruitment@iispv.cat

