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Ref. 28/2013 Responsable de I’Area de Personal

Funcions:

Gestid i seguiment de la contractacid i documentacié del personal estructural o a carrec de convocatories
competitives: contractes, prorrogues, revisié: nomines i IRPF, trimestral i anual. Preparacié convenis de
cooperacio educativa.

Manteniment de les dades de la BBDD del centre i del control de preséncia.

Justificaciéd economica de les subvencions de RRHH i seguiment de I'enviament dels informes necessaris d’acord
amb els terminis establerts.

Seleccié de personal : Preparar i donar publicitat dels anuncis per a noves contractacions de personal i col-laborar
en els processos de seleccio.

Preparacio del pressupost anual de personal del centre.

Preparar i participar en I'elaboracié de politiques i procediments de personal per a la seva posterior aprovacio.
Atendre les sol-licituds d'informacié del personal, informar i col-laborar en la preparacié dels tramits necessaris
per a la contractacié del personal estranger per a l'obtenciéd del visat corresponent i les sollicituds i/o
renovacions d'autoritzacions de treball davant de I'Oficina d'Estrangers o de la Generalitat .

Col-laborar en la prevencio de riscos laborals: informacié, formacid, vigilancia de la salut, pla d'autoproteccio ,
participar en les reunions del Comité de Seguretat i Salut, investigacions d'accidents, etc .

Seguiment de la formacid del personal .

Formacio requerida per al lloc de treball:

Diplomatura en Relacions Laborals o similar.
Formacio en Prevencié de Riscos Laborals.

Requisits:

Experieéncia minima durant 3 anys a les funcions descrites a un centre de recerca o similar.
Coneixements de calculs de nomina.

Usuari informatica nivell alt. Coneixements avancgats Excel.

Nivell mitja d’angles.

Competeéncies/Habilitats:

Persona amb capacitat resolutiva, responsable, organitzada i compromesa amb la feina.
Capacitat de treball en equip i d’interactuar amb el personal intern i de las diverses Institucions publiques.

S’ofereix:

Durada del contracte: Temporal amb possibilitat de contracte indefinit
Jornada laboral: Completa.

Salari Brut Anual: Indicar aspiracions economiques.

Data d’incorporacié prevista: 13 de gener del 2014.

Presentacio de les candidatures:

Carta de presentacié indicant 3 referencies i el mitja pel qual s’ha tingut coneixement de la vacant, adjuntant el
Curriculum Vitae.

Termini per presentar la candidatura: Des de la publicacié d’aquesta convocatoria fins al 28 de novembre del
2013 ales 12 hores.

Totes les candidatures s’han d’inscriure a: http://www.cragenomica.es/jobs/jobs.php




