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UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA

CONVOCATORIA

La Fundacié Institut de Recerca de I’Hospital de la Santa Creu i
Sant Pau precisaincorporar

A3- Técnic/a de Gestio Administrativa de RRHH. Especialista nomines i
contractacio

Requisits imprescindibles

e Titulaci6 minima requerida: Grau Relacions laborals, Ciéncies del Treball o
equivalent.

e Coneixement oral i escrit de les dues llengles oficials de Catalunya (catala i castella).
Nivell C del catala.

e Coneixements alts d’angles (nivell minim B2).

e Experiencia previa de 3 anys en funcions similars (area de gestio i administracié de
RRHH, especialment en nomines, Seguretat Social i contractacid).

e Experiencia previa amb Sistema Red, Contrat@, Siltr@, Acredit@, Delt@ o Cont@,
Certific@, Fundae i altres eines de RRHH.

e Coneixements en materia juridic-laboral.

e Coneixements avancats del paquet Office.

e CQOrientacio al client intern i capacitat per treballar en equip.

Es valorara

e Experiéncia previa en Departament de RRHH en Centres de Recerca o Institucié del
Sector Public.

e Coneixements del programa A3Nom o A3Innuva.

e Coneixements d’ERP Fundanet.

e Coneixements i/o experiéncia en la gestio de la recerca.

e Coneixements en altres matéries de RRHH (Pla lgualtat, Pla de Carrera, Politica
Retributiva, interlocucié amb Comité d’empresa, bonificacio de la formacio,

compliment de normatives, inspeccions...).
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e Persona responsable, amb aptituds per treballar a un lloc on és important la
interaccid amb altres grups de professionals per tal d’obtenir els millors resultats.

e Persona proactiva, i amb autonomia .

e Tolerancia a I'estreés.

Funcions

e Resolucié de sol-licituds i incidencies relatives a nomina (canvis IRPF, bestretes,
retencions judicials, canvis domiciliacié bancaria, canvis de domicili, relacié Hores
extres, guardies...).

e Realitzacio, calcul i gestiéo de nomines amb programa A3 Innuva.

e Elaboracio de quadres comptables de nomina.

e Gestid d’assegurances socials.

e Altes, baixes i modificacions en Seguretat Social.

e Comunicacions d’incidéncies a través d’Acredit@.

e Control, gestié i comunicacio d’IT/AT.

e Confeccid i comunicacio de contractes, annexes, hovacions, acords, excedencies.

e Gestid de bonificacions de personal investigador.

e Elaboracio de liquidacions i quitances.

e Elaboracié de certificats (prestacidé atur, prestacions maternitat/paternitat, risc
embaras, pagament directe Seguretat Social, incapacitats permanents,
retencions...)

e Elaboracid i Presentacié de Models d’IRPF (111 i 190).

e Assessorament general en materia laboral a treballadors.

e Suport en la documentacié dels procediments de convocatories i seleccid.

e (Coordinacié de la formacid, recopilant i gestionant la documentacié relativa a les
accions formatives realitzades (incloent bonificacions).

e Control i gestié de temps de treball.

e Manteniment actualitzat de la documentacio associada a I'area de Gestié de RRHH.
e Col-laboracié i suport al departament de Gestid de Projectes de Recerca (Facilitar
documentacid laboral relativa a contractes, nomines, justificacié de projectes).

e Actualitzacio de la base de dades del Departament.

e Suport en general al Departament.
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S’ofereix

e Contracte indefinit.

e Jornada anual de 1627,5 hores.

e Retribucidé segons Conveni i experiencia del candidat.
e Categoria A3 Técnic/a de Gestido Administrativa.

e  Grup RRHH.

Documentacio i termini de presentacio

Els/les interessats/es hauran de lliurar preferentment la documentacié (1) en PDF,
per correu electronic a la Direccid de la Fundacié Institut de Recerca de I'Hospital de
la Santa Creu i Sant Pau, adrega ir_recursoshumans@santpau.cat, indicant la
referéncia 2021/127:

(1) Carta de sol-licitud i Curriculum Vitae actualitzat

A requeriment de la Fundacid Institut de Recerca de I’'Hospital de la Santa Creu i Sant
Pau, els/les candidats/es hauran de presentar la documentacié acreditativa dels
merits esmentats al curriculum.

Les sol-licituds seran resoltes en un termini maxim d'un mes des de la finalitzacié de
la data fi de presentacié de la documentacio. Un cop finalitzat el termini sense haver
notificat resolucio expressa els/les interessats/es estaran legitimats/es per a entendre
desestimades les seves sol-licituds.

La Fundacio Institut de Recerca de I'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau podra declarar
deserta aquesta convocatoria si, segons el seu criteri, el/la candidat/a no reuneix les
condicions que la Institucié estima necessaries per ocupar la placa.

La interpretacio dels requisits i la seva exigibilitat als/ a les candidats/es sera exclusiva
de la Fundacio Institut de Recerca de I'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau.

El termini de presentacio de les sol-licituds
finalitzara el 09 de Novembre de 2021, a les 15:00 hores
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La Fundacio Institut de Recerca de I’Hospital de la Santa Creu i Sant Pau, amb domicili al carrer Sant Quinti, 77-
79, 08041, Barcelona Tel: 93 291 90 50, NIF: G-60136934,com a responsable del tractament i en compliment del
Reglament (UE) num. 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu a la proteccid
de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i pel
qual es deroga la Directiva 95/46 / CE (Reglament general de proteccié de dades) i la Llei organica 3/2018, de 5
de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals, I'informa que tractara les seves dades
amb I'unica finalitat de gestionar la present convocatoria, sent la base juridica I'article 6.1. a, c i f del RGPD, ja
que demanarem el seu consentiment, el tractament és necessari per a l'aplicacio de mesures precontractuals i és
necessari per satisfer interessos legitims perseguits pel responsable del tractament.

Les dades es conservaran durant el periode de temps que sigui necessari per gestionar la convocatoria. Les dades
unicament seran tractades per aquelles arees i serveis d'acord amb les seves competeéncies i funcions. No es
realitzaran cessions de dades, excepte que existeixi una obligacio legal. Voste té dret a exercir el dret d'accés,
rectificacid, supressid, oposicid, limitacid i portabilitat. Aixi mateix si vosté té algun dubte pot posar-se en contacte
amb la delegada de proteccié de dades a dpo_ir@santpau.cat. Té dret a presentar una reclamacio a I'autoritat
de control corresponent.

COMPROMIS DE PERMANENCIA: Les persones seleccionades que ocupin el lloc convocat o el llocs vacants
resultants d’aquesta convocatoria, no podran presentar-se a una de nova fins transcorregut el termini d’1 any.
En cas de llocs amb jornada a temps parcial el termini sera de 6 mesos. En ambdds casos el termini computara a
partir de la data de publicacio de la resolucid. La vacant convocada, i les que se’n derivin (moviments interns),
s’aniran cobrint de forma successiva en el mateix procediment entre els candidats presentats a cada convocatoria
en particular, amb independéncia que aixo suposi la cobertura de llocs en torns diferents al de la convocatoria.

Barcelona, 26/10/2021

Departament de RRHH
Fundacid Institut de Recerca de I'Hospital de Sant Pau
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