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Convocatoria Publica para la contratacion con caracter indefinidoy en
Régimen de Derecho Laboral de Técnico/a Administrativo/a de Gestion para

Recursos Humanos (codigo 136)

Fundacion Rioja Salud, organizacion fundacional sin animo de lucro, perteneciente al Sector Publico de
la Comunidad Auténoma de La Rioja, precisa incorporar a su plantilla un/a Técnico/a Administrativo/a
de Gestion para Recursos Humanos.

1. Condiciones del contrato de trabajo.

Régimen juridico: contratacion en régimen de derecho laboral.
Duracién: Indefinida.

Categoria profesional: Técnico Administrativo (Grupo 10).
Periodo de prueba: Un (1) mes.

Jornada: Completa

Retribucion bruta anual:
oSueldoBase.........cccuuueennee 22.034,67 €
o Incentivo sueldo ................ 911,01 €

2. Funciones del puesto de trabajo.

o Sistemas retributivos y gestion de los mismos. Alimentacion y explotacion de modulos
especificos de nomina, parametrizacion de tablas salariales, calculo y pago de ndminas
mensuales del personal de la organizacion, de reglamentacion publica y/o privada.

o Tramitacion de seguros sociales, resolucion de incidencias en plazo, tramitacion y envio de
ficheros.

o Experiencia, manejo y explotacion de programas para la elaboracion de informes y prevision de
presupuestos incluyendo el sector publico:

o Explotaciony desarrollo de modulos especificos de carteleras en gestion hospitalaria Control de
la jornada laboral conforme a normativa vigente y del convenio colectivo.

o Normativa laboraly del sector publico. Bonificaciones e incentivos sociales.

o Tramitacion de las gestiones relacionadas con la Seguridad Social: altas, bajas, periodos
incapacidad temporal, accidentes de trabajo, jubilaciones, pensiones de invalidez, liquidaciones
de seguros sociales en el sector publico y privado.
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3. Requisitos de las candidaturas
Las personas candidatas deberan reunir, en el dia de la finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y mantener hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo, los siguientes

requisitos:

3.1. Requisitos generales.

1. Tener cumplidos 16 anos y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa el ultimo dia del
plazo de presentacion de solicitudes.

2. Tener la nacionalidad espaiola. También podran participar, en igualdad de condiciones que las
personas con nacionalidad espanola:

Nacionales de los Estados miembros de la Union Europea

El conyuge de las personas espaiolas y de los nacionales de otros estados miembros de la
Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separadas de
derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes
menores de veintiun anos o mayores de dicha edad que sean dependientes.

Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unidn Europea, y ratificados por Espafa, en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores. Las personas aspirantes que no posean la nacionalidad espanola
y que soliciten participar en este proceso selectivo deben saber que, con su solicitud,
declaran que cumplen todos los requisitos establecidos en estas bases.

3. Nopadecer enfermedad ni estar afectado por limitacidn fisica o psiquica que seaincompatible con
el desempeno de las correspondientes funciones.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

3.2. Requisitos minimos.

Expediente Tipo
00860-2024/025087 |Acta
c"rﬂn

Director Gerente
virector berente,
2 SELLADO ELECTRONICAMENTE

Estar en posesion del titulo de Técnico especialista de FPII, ciclo formativo de Grado
Superior de la familia profesional de Administracion y Gestion o equivalentes en la
correspondiente especialidad y familia (Administracion y Finanzas) con reconocimiento
oficial y validez en todo el territorio espanol. Las personas aspirantes incluidas con
titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

Acreditar una experiencia profesional de al menos 24 meses, en los ultimos cinco afos,
realizando todas las funciones del puesto ofertado arriba relacionadas en la categoria de

técnico administrativo.
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Estos requisitos minimos deberan ser acreditados de forma previa al proceso y con la siguiente

documentacion:

a) Solicitud rellenada y firmada (Anexo 1). No se valoraran aquellas solicitudes en que no
especifique el puesto concreto al que se opta.

b) DNI.

c) Titulacion oficial de acuerdo con el apartado 3.2. 1. (archivo denominado TITULO).

d) Para acreditar la experiencia profesional en las funciones realizadas, los aspirantes
deberan aportar certificado emitido y firmado por responsable suficiente de la empresa,
entidad o administracion publica donde hayan trabajado en el que se especifiquen las
funciones realizadas en la misma y en la categoria profesional convocada. El archivo que
acredite estos requisitos minimos debera ser denominado” REQM24”

e) Certificado de vida laboral emitido por la Seguridad Social y copia o copias de los contratos
de trabajo en los que figure el puesto concreto y categoria.

f) Curriculum vitae de toda la vida laboral y formativa de la persona candidata.

No se podran alegar ni acreditar posteriormente meéritos que no se hayan hecho constar en el

curriculum personal.

Unicamente se admitiran archivos en formato PDF. No sera admitido ningun documento que no llegue
en el formato indicado ni sera posible la posterior subsanacion del mismo. Solo se admitiran 3
documentos en formato pdf:

- Titulo (archivo denominado TITULO).

- Certificado acreditativo experiencia (archivo denominado REQM24)

- Resto de requisitos minimos (archivo denominado DOCUMENTACION)

Quedaran expresamente excluidos del proceso quienes omitan su presentacion en la forma
establecida.

4. Solicitudes
—  Elplazo de presentacion de solicitudes sera hasta el 4 de marzo de 2024.

- Los candidatos deberan presentar telematicamente los 3 archivos pdf indicados a la direccion
de correo tecrrhh_frs@riojasalud.es.

&n formato POFAF Firma PAJES . Custodiado en repositoio seguro del Gobierno de La Rioja. 3 14
Expediente Tipo Procedimiento N° Documento
00860-2024/025087 |Acta Solicitudes y remisiones generales 2024/0167120
Caran Firmante /Observaciones Fechathora
Director Gerente Juan Cartos Otiva Perez 22/02/202413:17:46

virector uerente,
2 SELLADO ELECTRONICAMENTE por GobiernodetaRiojaconCSV: WARUDNQVESGQLOL Direccion-de verificacion:—https:/7www.tarioja:org7verificacion 227102/202413:17:50



La Rioja

larioja.org

5. Mesa de seleccion

La mesa de seleccion sera nombrada mediante resolucion del Gerente de Fundacion Rioja Salud que
sera publicada en la pagina web con una antelacion minima de 5 dias habiles respecto a la fecha
senalada del comienzo del proceso selectivo.

6. Admision de candidatos

Una vez comprobado el cumplimiento de los requisitos minimos por parte de la Mesa de seleccion, se
procederd ala publicacion en el plazo de tres dias habiles del listado de personas admitidas y excluidas
al proceso.

Las personas candidatas excluidas podran formular las reclamaciones que estimen oportunas en el
plazo de tres dias naturales desde la publicacion del listado. Transcurrido dicho plazo y una vez
analizadas y resueltas por la comision de seleccion las reclamaciones presentadas, en su caso, se hara
publica la lista definitiva.

Las personas admitidas definitivamente, pasaran a la primera fase del proceso selectivo.

Se publicara el lugar, fecha y hora de realizacion de la primera fase como maximo dentro de los siete
dias naturales siguientes de la publicacion del listado definitivo de admitidos y excluidos.

7. Proceso de seleccion:

El proceso selectivo se desarrollara de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del convenio
colectivo 2008-2011 de aplicacion al personal de Fundacion Rioja Salud. Las fases del proceso de
seleccion son las descritas en este articulo 15:

Primera Fase: Pruebas teorico-practicas (prueba eliminatoria).
Segunda Fase: Baremacion de Méritos.
Tercera Fase: Entrevista personal.

La Comision de seleccion establecera el punto de corte para cada una de las fases.
A medida que concluya cada una de las fases del proceso de seleccion, la comision de seleccion hara
publicas en la pagina web de la Fundacion las listas de aprobados con la puntuacion obtenida.
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Primera fase: Pruebas tedrico-practicas: (maximo 25 puntos)

Examen tipo test con respuestas multiples. Hasta un maximo de 100 preguntas con 4 respuestas
posibles una sola correcta a realizar en un tiempo maximo de 2 horas en base al Temario Adjunto para
cada una de las plazas. Las respuestas en blanco no restaran y las respuestas incorrectas seran
penalizadas.

Se publicaraen la paginaweb de la Fundacion el listado provisional de las personas que hayan superado
esta Primera Fase. Los candidatos excluidos podran formular las reclamaciones que estimen oportunas
enelplazo de tres dias habiles. Transcurrido dicho plazo y una vez analizadas y resueltas por la comision
de seleccion las reclamaciones presentadas, en su caso, se hara publico el listado definitivo.

Segunda fase: Baremacion de méritos (maximo 50 puntos).
Seran baremados los méritos profesionales de todos los aspirantes que hayan superado la prueba
teorico-practica segun el punto de corte establecido por la Mesa de Seleccion.

Se dispondra de un plazo de siete dias naturales a contar desde el dia siguiente a la publicacion del
listado definitivo para presentar la siguiente documentacion, en formato pdf, en la direccion de correo
tecrrhh_frs@riojasalud.es.

- Hola de autobaremo (Anexo Il), debidamente cumplimentada
- Ladocumentacion acreditativa de los méritos valorables de toda la vida laboral alegados en el
curriculum vitae.
- Declaracion responsable de la veracidad de los documentos aportados. (Anexo lI).
Los méritos de los que no se aporte documentacion no seran valorados.

Los meéritos se acreditaran de acuerdo con los siguientes criterios:

1. Experiencia Profesional (maximo 25 puntos).
Sera valorada en esta fase toda la vida profesional en la categoria y funciones del puesto convocado.
La experiencia profesional sera medida en meses de trabajo, a razon de:
- 0,75 puntos/mes completo en Fundacion Rioja Salud.
0,50 puntos/mes completo en el resto de entidades del sector publico.
- 0,25 puntos/mes completo en el sector privado.

2. Formacion: (maximo 25 puntos):
Sera valorada en esta fase toda la vida formativa en las funciones del puesto convocado.

—  Cursos especificos de gestion laboral y néminas a razéon de 0,25 puntos por hora, con un maximo
de 10 puntos.
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Se valoraran los cursos realizados en los ultimos 3 afos relativos a:

- Cursos especificos de ofimatica, competencias digitales, organizacion y rendimiento
administrativo y herramientas internas para la gestion administrativa a razon de 0,08 puntos
por hora, con un maximo de 10 puntos

- Prevencion de riesgos laborales arazén de 0,25 puntos por hora, con un maximo de 5 puntos.

Todos los cursos deberan ser justificados con certificado en donde se refleje el numero de horas,
programa detallado del curso y la Institucion que lo imparte, de lo contrario no seran valorados.
Solamente se valoraran las acciones formativas relacionadas directamente con las funciones de la
categoria profesional.

Los cursos de contenido igual o similar solamente se computaran una vez. Los cursos de la misma
materia con diferentes niveles solo seran computados las horas del nivel mas alto.

Tercera fase: Entrevista personal (maximo 25 puntos)
A esta fase solo accederan quienes hayan sido considerados por la Comision de seleccion como aptos
en la fase anterior.

En los cinco dias habiles siguientes al de la publicacion de la lista definitiva de preseleccionados se
convocara la correspondiente entrevista de seleccion, cuya puntuacion maxima sera de 25 puntos. La
Comision de seleccion establecera el n°® minimo de candidatos a entrevistar.

La puntuacion maxima obtenida se sumara con la obtenida en las dos fases previas, obteniendo asi la
puntuacion que conformara el orden final del proceso de seleccion

La entrevista personal se realizara por el personal y método fijado por Fundacion Rioja Salud.

Todos los candidatos entrevistados seran puntuados.

Se valorara:
a. La experiencia profesional acreditada en el curriculum profesional (maximo 15 puntos).
b. Las habilidades personales y capacidad de interrelacion (maximo 5 puntos).
c. Grado de adaptacion al puesto y actitud general del candidato/a. (maximo 5 puntos)

8. Lista de aprobados:
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A medida que concluya cada una de las fases del proceso de seleccion, la comisidn de seleccion hara
publicas en la pagina web de la Fundacion las listas de aprobados con la puntuacion obtenida, en las
que se dara a conocer la fecha de la siguiente fase.

Concluido el proceso de seleccion, la comision de seleccion hara publica la lista definitiva de los
candidatos por orden de puntuacion total consignando las calificaciones obtenidas en cada una de las
fasesy la suma total.

La comision de seleccion propondra al Director Gerente de la Fundacion la seleccion del candidato/a
que haya obtenido la mayor puntuacion, facilitando la lista de aprobados y el expediente completo de
sus actuaciones.

9. Régimen de incompatibilidades

Los candidatos que resulten seleccionados quedaran sometidos, desde el momento en que se
incorporen al trabajo, al régimen de incompatibilidades establecido en la legislacion vigente.

10. Presentacion de documentos y seleccion de candidatos:
El candidato/a seleccionado sera requerido, en el plazo de diez dias habiles, para aportar original y
copia de los siguientes documentos:

1. Titulacion exigida.

2. Declaracion firmada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
ninguna de las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

Una vez presentada por el candidato/a propuesto la documentacion requerida, el Director Gerente de
la Fundacion resolvera sobre su seleccion y procedera a la formalizacion del contrato laboral
correspondiente.

&n formato POFAF Firma PAJES . Custodiado en repositoio seguro del Gobierno de La Rioja. 7 14
Expediente Tipo Procedimiento N° Documento
00860-2024/025087 |Acta Solicitudes y remisiones generales 2024/0167120
Caran Firmante /Observaciones Fechathora
Director Gerente Juan Cartos Otiva Perez 22/02/202413:17:46

virector uerent

€

2 SELEADO ELECTRONICAMENTE por GobiernodetaRiojaconCSV: WARUDNQVESGQLOL Direccion-de verificacion:—https:/7www.tarioja:org7verificacion 227102/202413:17:50



La Rioja

larioja.org

ANEXO|
SOLICITUD

Convocatoria Publica para la contratacion con caracter indefinido y en réegimen de derecho laboral, de un
Técnico/a Administrativo de Gestion para Recursos Humanos de Fundacién Rioja Salud

D.N.L:

NOMBRE:

APELLIDOS:

DIRECCION:

CODIGO POSTAL:

POBLACION:

PROVINCIA:

TELEFONO FIJO:

TELEFONO MOVIL:

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:

EnLogrofo,a___ de de 2024

Firma:

Segun lo dispuesto en la legislacion vigente sobre proteccion de datos, le informamos que los datos personales facilitados guedan bajo
RESPONSABILIDAD de Fundacion Rioja Salud. Domicilio postal: Calle Piqueras, 98, 26006 - Logroiio (La Rioja). LEGITIMACION: RGPD EU
2016/979 del Parlamento Europeo, Ley 41/2002, el Estatuto de los Trabajadores, el Convenio Colectivo FRS en vigor y demds
normativa laboral. FINALIDAD: gestion de las relaciones laborales, de los procesos de seleccion de personal y de la formacion impartida.
DESTINATARIQS: No se cederdn datos a terceros sin su consentimiento, salvo obligacion legal. DERECHOS: Acceso, rectificacion,
oposicion, portabilidad, limitacion y supresion de datos, mediante escrito a Servicio de Atencion al Paciente, a través del Correo
electronico de contacto: gestion_frs@riojasalud.es, o a través de saludresponde@larioja.org. INFORMACION _ ADICIONAL:
https://www.riojasalud.es/proteccion-datos
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ANEXO I

BAREMO DE MERITOS

1-. EXPERIENCIA PROFESIONAL (Maximo 25 puntos)
La experiencia profesional sera medida en meses de trabajo, a razon de 0,75 puntos/mes completo en
Fundacion Rioja Salud, 0,5 puntos/mes completo en resto de entidades del sector publico y 0,25 puntos/mes

completo en el sector privado.

Totalhoras: _____ x 0,75 = puntos (1)
Totalhoras: ______ x0,50 = puntos (2)
Totalhoras: ____ x0,25 = puntos (3)
TOTAL PUNTOS EXPERIENCIA LABORAL (4) = (1)+(2)+(3)

2-. FORMACION (Méximo 25 puntos).

e Participacion en cursos especificos de gestion laboral y ndminas, a razon de 0,25 puntos por cada hora
(Maximo 10 puntos).

Total horas: x 0,25 = puntos (5).

Cursos realizados en los ultimos 3 afios relativos a:

e Participacion en cursos especificos de ofimatica, competencias digitales, organizaciéon y rendimiento
administrativo y herramientas internas para la gestion administrativa a razon de 0,08 puntos por hora,
(Maximo 10 puntos).

Total horas: x 0,08 = puntos (6).
e Participacion en cursos sobre Prevencion de riesgos laborales a razon de 0,25 puntos por hora
(Maximo 5 puntos).

Total horas: x0,25 = puntos (7).
TOTAL PUNTOS FORMACION (8)
TOTAL AUTOBAREMO (4)+(8)
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ANEXOI
DECLARACION RESPONSABLE DE VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS APORTADOS

D./Dna. ,con DNI

declara bajo su responsabilidad:

Que los documentos que a continuacion se relacionan obran en su poder y son copia del original, estando a

disposicion de Fundacion Rioja Salud para cualquier actuacion de comprobacion de los mismos.

Estos documentos se adjuntan a la solicitud de baremo de méritos:
1.

© 0 N O U oN W

N NN = = = S s e 3 3
= 0o Y © N o v W NSO
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TEMARIO DE LAS PRUEBAS TEORICO-PRACTICAS

Tema 1. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores.

Tema 2. El contrato de trabajo. Consentimiento, objeto y causa. Forma. Nulidad y simulacion. Duracion del
contrato. Prescripcion y caducidad de las acciones derivadas del contrato de trabajo. Periodo de prueba.
Derechos y deberes del trabajador. Facultad de direccion del empresario y poder disciplinario. Garantias por
cambio de empresario. Suspension del contrato. Extincion del contrato. Ambito de aplicacion y trabajos
excluidos. Relaciones laborales de caracter especial. Régimen juridico de las relaciones laborales especiales
del personal de alta direccion. Suspension del contrato de trabajo: causas efectos y régimen juridico. Las
excedencias.

Tema 3. Jornada y horario de trabajo. Trabajo nocturno, trabajo a turnos y ritmo de trabajo. Horas
extraordinarias. Descanso semanal y fiestas laborales. Permisos. Vacaciones. Salarios y garantias salariales.
Estructura salarial del personal de Fundacion Rioja Salud.

Clasificacion profesional. Movilidad funcional del trabajador. El lugar en la prestacion del trabajo. Movilidad
geografica. Modificacion de las condiciones de trabajo. Subcontratacion. Cesion de trabajadores. Sucesion de
empresa. Representacion colectiva de los trabajadores en la empresa: Delegados de personal y comités de
empresa. Competencias, funciones y garantias de los representantes. La representacion sindical en la
empresa: secciones sindicales, delegados sindicales y sus competencias, funciones y garantias.

Los conflictos colectivos de trabajo: concepto y procedimientos de solucion. La huelga: Concepto y clases,
procedimiento para el ejercicio del derecho de huelga, efectos del ejercicio del derecho de huelga, limites del
derecho de huelga y garantia de prestacion de servicios publicos esenciales para la comunidad.

Tema 4. Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de Seguridad Social. Titulo I. Normas generales del sistema de la Seguridad Social. Capitulo I:
normas preliminares. Capitulo Il: Campo de aplicacion y estructura del sistema de la Seguridad Social. Capitulo
[1I. Afiliacidn, cotizacion y recaudacion. Seccion 1.2 Afiliacion al sistema y altas, bajas y variaciones de datos en
los regimenes que lo integran. Situaciones asimiladas al alta. Capitulo IV: accion protectora. Seccion 1.2:
Disposiciones Generales. Titulo Il. Régimen General de la Seguridad Social. Capitulo I. Campo de aplicacion.
Capitulo Il. Inscripcion de empresas y normas sobre afiliacion, cotizacion y recaudacion. Seccion 1.2 Inscripcion
de empresas y afiliacion de trabajadores. Capitulo lll: aspectos comunes de la accion protectora. Capitulo V.
Incapacidad temporal. Titulo lll: Proteccion por Desempleo.

La cotizacion a la Seguridad Social: Cuota. Sujetos obligados y sujetos responsables. Bases de cotizacion.
Cotizaciones durante las situaciones de incapacidad temporal, maternidad, paternidad, riesgo durante el
embarazo, riesgo durante lactancia, permanencia en alta sin percibo de retribucion, desempleo, pluriempleo,
contrato a tiempo parcial, jornada reducida por guarda legal y huelga parcial. Cotizacion por horas
extraordinarias. Tipos de cotizacion.

Liquidacion e ingreso de las cuotas y demas recursos de la Seguridad Social. Medios y justificantes de pago.
Aplazamiento del pago. Devolucion de ingresos indebidos. Recaudacion en periodo voluntario. Recaudacion
en via ejecutiva.
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La accion protectora del sistema de la seguridad Social: Esquema general y caracteristicas de las prestaciones.
Régimen de incompatibilidades. Prescripcion y caducidad. Reintegro de prestaciones indebidas.
Responsabilidad en orden a las prestaciones.

Tema 5: Gestion de ndminas: Percepciones salariales y no salariales. Calculo de percepciones para nominay
finiquito. Deducciones, retenciones e ingresos a cuenta. Determinacion de bases de IRPF y de ingresos a
cuenta. Modelos 111, 145 y 190 para gestion de IRPF. Sistema RED para comunicaciones y tramites con la
Seguridad Social. Sistema Contrat@ para comunicaciones de contratos. Sistema Delt@ para comunicacion de
accidentes de trabajo.

Tema 6. Relacion de puestos de trabajo: concepto, funcion, elaboracién y tramites para su aprobacion en el
ambito del sector publico. Analisis de puestos de trabajo y su funcion en la planificacion y gestion de recursos
humanos. Organigramas.

Tema 7. Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos laborales: estructura, contenido general, objeto, ambito de
aplicacion y definiciones. Organizacion de la prevencion en la empresa. Obligaciones del empresario en
materia de seguridady salud en el trabajo. Plan de prevencion. Evaluacion de riesgos. Planificacion preventiva.
Deberes de formacion e informacion. Vigilancia de la salud. Proteccion de la maternidad y los menores.
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Derechos de consulta y participacion.
Delegados de prevencion. Comités de seguridad y salud. Responsabilidades en materia de prevencion de
riesgos laborales: Responsabilidades penales. Responsabilidad civil derivada de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales. Conceptos de accidente de trabajo y de enfermedad profesional.
Responsabilidad en materia de accidentes de trabajo. Notificacion de los accidentes de trabajo.

Tema 8. Ley 1/2007, de 12 de febrero, de Fundaciones de la Comunidad Autonoma de La Rioja. Titulo I:
Disposiciones generales. Titulo lll: Gobierno de la fundacion. Régimen administrativo, financiero y contable.
Auditorias.

Tema 9. Ley 3/2003, de 3 de marzo, de Organizacion del Sector Publico de la Comunidad Autonoma de La
Rioja. Titulo I: La Administracion General de la Comunidad Auténoma (capitulos I, II, Ill). Titulo lll: Otros entes
integrantes del sector publico. Organizacion y estructura del Sector Publico Instrumental de La Rioja: régimen
de control, contratacion, endeudamiento y recursos humanos.

Tema 10- Ley 9/2023, de 5 de mayo, de funcion publica de la Comunidad Autonoma de La Rioja.

Tema 11. Ley 53/1984, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 12. Normativa estatal y de La Rioja en materia de igualdad de mujeres y hombres. Plan de Igualdad de
Fundacion Rioja Salud.

Tema 13. Fundacion Rioja Salud. Estatutos. Marco legal. Organigrama. Plan de actuacién. Unidades
asistenciales. EL CIBIR. Investigacion. Convenio Colectivo.
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Tema 14. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos personales y garantias de los
derechos digitales. Titulo I. Disposiciones generales, Titulo Il. Principios de proteccion de datos, Titulo Il
Derechos de las personas, Titulo IX. Régimen sancionador y Titulo X. Garantia de los derechos digitales.

Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Tema 16. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 17. La administracion electrénica, sus utilidades y la simplificacion administrativa. Soportes de la
administracion electronica: firma electronica, certificado digital, sistema de comunicaciones ABC, factura
electronica.

Tema 18. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 19. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introducciony edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno
de trabajo.

Tema 20. Correo electronico: Concepto elementales y funcionamiento. En entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 21. La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y
servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial y busqueda. Los menus de Internet. Explorer y sus
funciones.

Tema 22. Real Decreto-Ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la
garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacion del mercado de trabajo.

Tema 23. Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el
empleo publico.
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