@ Hospital Clinic Veterinari

UAB

ADMINISTRATIU/VA

Funcions i responsabilitats

e Fer el seguiment i el control de la gestié horaria del personal.

e Coordinar i gestionar les sol-licituds d’estada de veterinaris visitants a 'HCV.

e Donar suport en la confeccio de les propostes i modificacions de contractacio.

e Donar suport en el control de documentacié relativa a la contractacié de les persones:
signatura de contractes, liquidacions, etc.

e Donar suport en la incorporacié del personal.

e Donar suport en matéria de seleccié de personal.

¢ Mantenir actualitzada la base de dades i I'arxiu del personal.

e Dur aterme altres funcions que li siguin assignades en I'ambit de les seves competéncies.

Requisits

Formacié:

Batxillerat o CFGS en I'ambit administratiu

Coneixements especifics:

Coneixements avancats d’ofimatica i TIC

Experiéncia Professional:

Experiéncia demostrable com administratiu/va, preferentment en un centre veterinari

Idiomes:

Nivell catala i castella: nadiu o C1
Nivell d’anglés: B1

Altres coneixements:

Es valorara tenir coneixements en I'ambit dels RRHH i de la gestié horaria.
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Competéncies personals

Confidencialitat, discrecio i ética professional
Capacitat d’organitzacio

Facilitat per treballar en equip

Proactivitat en el lloc de treball

Capacitat de comunicacié

Capacitat d’aprenentatge

Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi
Orientacié a l'usuari

Dedicacié i contraprestacions:

e Contracte laboral indefinit

e Dedicacié a temps complet 40 hores setmanals.

¢ Retribucid: 19.403,17€ bruts anuals. Possibilitat de revisié a 21.403,17€ bruts anuals a
|"any prévia valoracio de la seva progressio professional

e Horari: 9a17h

e Lloc de treball: Hospital Clinic Veterinari, Campus de la UAB, Bellaterra, Cerdanyola del
Valles

e Incorporacio prevista: Immediata

Sol-licituds

e Les sol'licituds es poden enviar abans del dia 21 de setembre de 2026, adjuntant un
Curriculum Vitae en format pdf i una carta de motivacié a I'adreca seleccio.hcv@uab.cat
amb la referéncia "ADMINISTRATIU/VA HCV”
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