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Descripción del Puesto: Auxiliar de Enfermería – Residencia de Lumbier 

Nivel D – Convenio Administración Pública de Navarra 

Tipo de puesto: Atención directa en centro residencial 

Formación requerida: FP de Grado Medio en Cuidados Auxiliares de Enfermería o Atención a Personas en 

Situación de Dependencia 

 

Descripción General del Puesto 

La persona seleccionada formará parte del equipo asistencial de la Residencia de Lumbier, prestando 

apoyo directo en el cuidado, atención y acompañamiento de personas mayores dependientes.  

Funciones Principales 

• Realizar cuidados básicos de enfermería: higiene personal, movilizaciones, cambios posturales, 

apoyo en la alimentación, hidratación y eliminación. 

• Prestar apoyo en actividades de la vida diaria según el grado de dependencia de cada residente. 

• Control y registro de constantes vitales, observación de cambios físicos o conductuales y 

comunicación al equipo de enfermería. 

• Colaborar con el personal de enfermería en tareas asistenciales según indicaciones profesionales. 

• Acompañar a residentes en desplazamientos dentro del centro o en actividades programadas. 

• Facilitar la estimulación, el trato humanizado y el bienestar emocional de las personas 

atendidas. 

• Registrar información en los sistemas internos del centro siguiendo protocolos y normativa. 

 Requisitos 

• Título de Técnico/a en Cuidados Auxiliares de Enfermería o Técnico/a en Atención a Personas 

en Situación de Dependencia. 

• Acreditación para trabajar en centros sociosanitarios según normativa. 

• Experiencia en atención a personas mayores (valorada, no imprescindible). 

• Habilidad para el trabajo en equipo y capacidad de trato cercano, respetuoso y empático. 

• Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos (mañana, tarde y/o noche). 
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Competencias Valoradas 

• Sensibilidad hacia el trabajo con personas mayores. 

• Responsabilidad y rigor profesional. 

• Capacidad para manejar situaciones complejas o de emergencia. 

• Comunicación efectiva y respeto por la intimidad y dignidad de las personas. 

• Organización en el trabajo y correcta gestión del tiempo. 

 

Condiciones del puesto 

• Nivel D del Convenio de la Administración Pública de Navarra. 

• Contrato según necesidades del servicio (baja, refuerzo, acumulación o sustitución). 

• Incorporación al equipo multidisciplinar de la Residencia de Lumbier. 

 

 

 

 

 

 

2025 TEMAS PERSONAL 

 

1. Lista de personas para sustituir  

2. Obligatorio avisar de las bajas laborales 
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LISTA DE PERSONAS PARA SUSTITUCIONES 

 
Nos dirigimos a todas las personas trabajadoras para informar sobre la posibilidad de crear una lista de 

personas que puedan sustituir a empleados en caso de vacaciones, permisos de diferente tipo o cualquier 

otra necesidad.  

Esta medida tiene como objetivo asegurar la continuidad de nuestras rutas de trabajo y minimizar cualquier 

interrupción en el servicio. 

La inclusión en esta lista será voluntaria y se considerarán las habilidades y experiencia de cada empleado 

para asignar las sustituciones de manera adecuada.  

Sin embargo, es importante señalar que, una vez inscrito/a en la bolsa de sustituciones, no será posible elegir 

el turno de trabajo o la unidad de destino. Las asignaciones de turno se realizarán en función de las 

necesidades operativas de la empresa en cada momento y las horas realizadas serán abonadas en la nómina 

del mes. 

Si está interesado/a en formar parte de esta lista, le agradeceríamos que nos lo comunique antes del 10 de 

febrero. La petición debe realizarse por correo electrónico en gestion@residencialumbier.com. 

Agradecemos su comprensión y colaboración en este asunto.  
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CRITERIOS PARA LA SOLICITUD DE VACACIONES 

El objetivo de fijar estos criterios es procurar organizar los periodos vacacionales adecuadamente y evitar la 
realización de contratos cortos para este periodo, asegurando la correcta sustitución y atención al servicio. 

1. Las personas trabajadoras deberán consensuar las vacaciones con el resto de las personas de la unidad, siguiendo 
los criterios habituales: 

a. Vacaciones deberán ir seguidas en calendario 
b. Deberán tener en cuenta las libranzas habituales y fines de semana  
c. Deberán evitar coincidir en los mismos días de solicitud dentro de la misma unidad 
d. No podrán estar de vacaciones más de 2 personas por unidad a vez 

2. La fecha límite para disfrutar de vacaciones del año es el 31 de diciembre de 2025. Sin embargo, durante el mes 
de diciembre solo podrá haber una persona de vacaciones por unidad. 

3. En el caso de que varias personas trabajadoras solicitarán el mismo periodo vacacional y este no pueda ser 
concedido se seguirán los siguientes criterios: 

- Tienen prioridad por este orden: vacaciones del año; vacaciones adicionales (cansosos), asuntos propios (2/3) 
y asuntos propios adicionales (hasta 7). 

4. En el caso de que haya personas en situación de bajas largas, la persona que le sustituye en el puesto será la 
persona que elige los días de vacaciones. 

5. Las vacaciones se pedirán en la aplicación de KAIROS y se ratificarán por administración. Las vacaciones no 
estarán confirmadas hasta que no se haya recibido la confirmación de aceptación desde KAIROS. 

6. El plazo para la petición de vacaciones será hasta 15 de marzo de 2025. En el caso de que no se presenten las 
vacaciones en plazo, no se podrá garantizar las solicitudes. 

7. Para cualquier aclaración estará habilitado el correo de admistracion@residencialumbier.com. 

 

 

CRITERIOS PARA REALIZAR CAMBIOS DE TURNOS O DIAS DE TRABAJO ENTRE COMPAÑEROS.  

1. Los cambios que se realicen entre personas trabajadoras deberán hacerse obligatoriamente durante el año en 
curso. 

2. Cada persona puede realizar 3 cambios al mes (excepto situaciones especiales: temas médicos, formación 
asociada al puesto o conciliación familiar) 

3. Cada cambio tiene un plazo máximo de un mes para ser devuelto. 

4. Los cambios se piden por KAIROS para poder quedar todos registrados y que sea más sencillo su seguimiento. En 
la petición hay que señalar: quién pide el cambio, a quién sustituye y las fechas de cambio y devolución. 

5. Un cambio no es aceptado hasta que administración no lo autoriza y queda registrada la autorización en KAIROS. 

6. Cuando una persona ha pedido un cambio y se le ha confirmado, en el caso de que en ese momento esté de baja, 
será la persona que le hace la baja la encargada de hacer el cambio. 

 

 

mailto:admistracion@residencialumbier.com


 

  
 
 

5 

 

CRITERIOS PARA PEDIR DÍAS DE ASUNTOS PROPIOS 

Definir asunto propio:  

1. Los asuntos propios caducan el 22 de diciembre del año en curso y se pueden solicitar. 
2. La concesión queda sujeta a las necesidades del servicio y la disponibilidad del momento de la petición. 

 
3. Definir asunto propio y no vacación encubierta. No puede coincidir con vacaciones o devolución días empresa 

 

1. EXCEDENCIAS. Definir 
  

7. REDUCCIONES. Definir 
 

 

 

 

ATENCIÓN OFICINA ADMINISTRACIÓN 

Temas: 

- Planificación de calendarios, solicitud de cambios, gestión de contratos, documentación general laboral 

La comunicación habitual será por correo electrónico y en la medida de lo posible se contestará de igual modo. 
En el caso de necesitar ampliar información de modo personal o resolver dudas se podrá solicitar una cita. 

La utilización de los wasaps personales queda limitados a URGENCIAS fuera del horario laboral. 

El horario de atención personal será de: martes a jueves en horario de 8:00 a 10:00 h. y de 14:00 a 15:00. 

 

ATENCIÓN OFICINA GESTIÓN 

- Registro de peticiones o documentos dirigidos a la Residencia. 

La comunicación habitual será por correo electrónico y en la medida de lo posible se contestará de igual modo. 
En el caso de tener que depositar algún tipo de documentación se podrá hacer de modo personal  

La utilización de los wasaps personales queda limitados a URGENCIAS fuera del horario laboral. 

El horario de atención personal será de: martes a jueves en horario de 8:00 a 10:00 h. y de 14:00 a 15:00. 
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ATENCIÓN DIRECCIÓN 

- Registro de peticiones o documentos dirigidos a la Residencia. 

La comunicación habitual será por correo electrónico y en la medida de lo posible se contestará de igual modo. 
En el caso de tener que depositar algún tipo de documentación se podrá hacer de modo personal  

El horario de atención personal será de: martes a jueves en horario de 8:00 a 10:00 h. y de 14:00 a 15:00. 

 

 


