Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

Lloc De Treball Administratiu/va

Direccio Direccio6 Juridica i de Recursos Humans

Responsable Directe/a Responsable de Recursos Humans i Responsable
d’Assessorament Juridic

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

e Donar suport en la tramitacié d’altes i baixes a la Seguretat Social
e Donar suport en el control de la documentaci6 relativa a la contractacio 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

o Gestionar les reparacions de manteniment de I'oficina

e Donar suport al personal de la Direccio en les tasques que siguin necessaries

PERFIL:

FORMACIO:
e Titol de Batxillerat o CFGM
CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

o Coneixement de técniques d’arxiu
o Coneixements basics de la gestié de recursos humans

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima d’1 any en el desenvolupament de tasques similars

COMPETENCIES

e Capacitat d'organitzacié

o Facilitat per treballar en equip

e Proactivitat en el lloc de treball

e Discrecionalitat

e Capacitat de comunicacio

e Capacitat d’'aprenentatge

e Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi
e Orientaci6 a la millora



Orientaci6 a l'usuari
Polivaléncia, cordialitat i empatia

| IDIOMES

Nivell Catala: C1

| HABILITATS INFORMATIQUES

Coneixements avangats d’ofimatica i TIC

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacid de pantalles de visualitzacid de dades per a la gestid i
organitzacié de I'empresa

Realitzacié de tasques administratives com gestié telefonica, gestié d'email,
elaboracio de documents i altres tasques de la mateixa indole

Realitza tasques d'atencié al professorat



