Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Tecnic/a de Recursos Humans
DIRECCIO Direcci6 Juridica i de Recursos Humans
RESPONSABLE Responsable de Recursos Humans
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

e Confeccionar les propostes i modificacions de contractacié

e Tramitar altes i baixes a la seguretat social

e Controlar i fer el seguiment de les altes i baixes médiques, maternitats, accidents
de treball, excedéncies, vacances, permisos del personal i finalitzacions de
contractes.

¢ Donar suport en les accions de formacié que es realitzin

¢ Donar suport en tasques de Prevenci6 de riscos laborals

e Donar suport en la seleccié de personal: insercié d’anuncis, curriculums, etc...

¢ Mantenir actualitzada la base de dades del departament.

e Fer el seguiment de les normatives aplicables al seu ambit

PERFIL:

FORMACIO:

¢ Titol de Grau, preferentment en Relacions Laborals o Dret.
CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

e Formacié en prevencio de Riscos Laborals
EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima de 2 anys en el desenvolupament de tasques similars

COMPETENCIES

e Discreci6 i confidencialitat

e Capacitat d’'organitzacio i de planificacié
o Facilitat per treballar en equip

e Pro-activitat en el lloc de treball

e Polivalencia, cordialitat i empatia

e Orientacio a l'usuari

| IDIOMES

e Nivell Catala: C1

| HABILITATS INFORMATIQUES

e Coneixements d’ofimatica a nivell d’usuari avancat



CONDICIONS DE TREBALL:

e El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacié de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestid i
organitzacié de I'empresa

e Realitzaci6 de tasques administratives com gestio telefonica, gestié d'email,
elaboraci6 de documents i altres tasques de la mateixa indole

e Utilitzaci6 de l'ordinador com suport informatic

o De manera ocasional es desplaca a altres centres de la Corporacié amb vehicle
propi o transport public



