FUNDACIO URB

CONVOCATORIA INTERNA

(Per a treballadors/es de les institucions de la Corporaciéo UAB)

ADMINISTRATIU/VA DIRECCIO JURIDICA | DE RECURSOS
HUMANS

En dependéncia dels/ de les Responsables de la Direccié Juridica i de Recursos
Humans realitzara, entre d’altres, les tasques seguents:

Funcions i Responsabilitats:

e Donar suport en la tramitacié d’altes i baixes a la Seguretat Social
e Donar suport en el control de la documentacioé relativa a la contractacié de les
persones: signatura de contractes, liquidacions, etc

e Controlar i fer el seguiment de les altes i baixes al Badus, directori UAB i llistats
de distribucié del personal de tota la corporacio

e Sollicitar els correus institucionals de les noves incorporacions

¢ Mantenir actualitzada la base de dades de la Direccio

e Mantenir I'arxiu digitalitzat del personal actualitzat
e Gestionar i controlar el material d’oficina de la Direccio
e Gestionar les reparacions de manteniment de I'oficina

e Donar suport als/a les Técnics/ques i als/a les Responsables de la Direccid en
les tasques que siguin necessaries

Requisits:
Formacio:

e Batxillerat o CFGM de I'ambit administratiu.
Coneixements Especifics:

e Coneixements en 'ambit dels RRHH
¢ Coneixements avancats d’ofimatica i TIC

Experiéncia Professional:
e Experiéncia d’un any, com a minim, en tasques similars
Idiomes:

¢ Nivell catala i castella: nadiu o C1
e Nivell d’'anglés: B1
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Competéncies:

e Confidencialitat i discrecionalitat

e Capacitat d’'organitzacio

e Facilitat per treballar en equip

e Proactivitat en el lloc de treball

e Capacitat de comunicacié

e Capacitat d’aprenentatge

¢ Flexibilitat i capacitat d’adaptacio al canvi
e Orientacio6 a 'usuari

e Polivalencia, cordialitat i empatia

Dedicacio i contraprestacions:

e Contracte laboral indefinit

e Dedicaci6 a temps complet: 38 hores setmanals. Amb caracter general, I'horari
sera de dilluns a dijous de 9 a 18 hores i els divendres de 9 a 15 hores.

e Lloc de treball: Campus de la UAB a Bellaterra

e Retribuci6 : 18.525 € bruts anuals

Sol:-licituds:
Les sol-licituds es poden enviar fins el dia 10 de marg de 2022, adjuntant el Curriculum

Vitae en format PDF a I'adreca seleccio@fundaciouab.cat, especificant la referéncia:
Administratiu DJRH22.
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