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CONVOCATORIA EXTERNA

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

Al — Auxiliar Administrativo/a
(Departamento de RRHH)

Requisitos imprescindibles

e Titulacién minima FPI o equivalente

e Conocimiento oral y escrito de las dos lenguas oficiales de Catalufia. Nivel C de
catalan

e Conocimientos avanzados de Ofimatica.

Se valorara

e Formacidn relacionada con gestién laboral, Relaciones Laborales o RRHH
e Experiencia previa en trabajo en entorno ERP

e Experiencia previa en centros de investigacion

e Experiencia previa en departamentos de RRHH

e Experiencia previa con herramientas de RRHH (Sistema Red, Contrat@, Siltr@,

Acredit@, Delt@, Certific@, Fundae, etc.)

e Experiencia previa en tareas administrativas en general

e Conocimientos de inglés, nivel medio

e Persona proactiva, polivalente, resolutiva y responsable

e Possibilitat de concertar contracte en practiques per estar en possessié de titol
universitari o Formacié Professional ja sigui de grau mig o superior que habiliti
per a I'exercici professional fa menys de 5 anys (no és requisit excloent).
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Funciones

e Soporte en el reclutamiento y seleccion de personal, en los tramites
administrativos (preparacién y publicacion de documentacidn, comunicaciéon con
los candidatos).

e Resolucién de dudas, e incidencias en general del personal de la Institucion.

e Soporte en la gestion del control horario del personal.

e Seguimiento de vencimientos de contratos y contacto con responsables para las
renovaciones.

e Elaboracion de documentacién requerida por el personal de la Institucidon
(certificados laborales, propuestas de contratacion, compatibilidades, etc.).

e Tareas administrativas de soporte al Departamento

Se ofrece

e Contrato inicial eventual 6 meses. En caso de cumplir los requisitos de poder
realizar un contrato en practicas, contrato de un afio.

e Jornada anual de 1.627,5 horas (37,5 horas /semana)

e Retribucién segun Convenio

e Grupo: Unidad de RRHH

e Categoria Laboral A1 Auxiliar Administrativo/a
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Documentacion y plazo de presentacion

Los/las interesados/se tendran que entregar preferentemente la documentacion (1)
en PDF, por correo electrénico a la Direccidn de la Fundacié Institut de Recerca de I’
Hospital de la Santa Creu i Sant Pau, a la direccidn ir_recursoshumans@santpau.cat,
indicando la referencia 2022/107:

(1) Carta de solicitud y Curriculum Vitae actualizado

A requerimiento de la Fundacié Institut de Recerca de I'Hospital de la Santa Creu i Sant
Pau, los/las candidatos/as tendran que presentar la documentacion acreditativa de los
méritos mencionados en el curriculum.

Las solicitudes serdn resueltas en un plazo maximo de un mes desde la finalizacién de
la fecha fin de presentacion de la documentacidn. Una vez finalizado el plazo sin haber
notificado resolucidon expresa los/las interesados/as estaran legitimados/as para
entender desestimadas sus solicitudes.

La Fundacio Institut de Recerca de I'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau podra declarar
desierta esta convocatoria si, seguin su criterio, el/la candidato/a no reune las
condiciones que la Institucion estima necesarias para ocupar la plaza.

La interpretacién de los requisitos y su exigibilidad a los/as candidatos/as sera
exclusiva de la Fundacié Institut de Recerca de I’'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau.

El plazo de presentacion de les solicitudes finalizara
el 14 de Julio de 2022, a las 15:00 horas

La Fundacid Institut de Recerca de I’Hospital de la Santa Creu i Sant Pau, con domicilio en la calle Sant Quinti, 77-
79, 08041, Barcelona Tel: 93 291 90 50, NIF: G-60136934,como responsable del tratamiento y en cumplimiento
del Reglamento (UE) n.2 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en cuanto al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos y por el cual se deroga la Directiva 95/46 / CE (Reglamento general de proteccién de datos) y la Ley Orgdnica
3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales, le informa que
tratard sus datos con la unica finalidad de gestionar la presente convocatoria, siendo la base juridica el articulo
6.1. a, cy fdel RGPD, puesto que pediremos su consentimiento, el tratamiento es necesario para la aplicacion de
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medidas precontractuales y es necesario para satisfacer intereses legitimos perseguidos por el responsable del
tratamiento.

Los datos se conservardn durante el periodo de tiempo que sea necesario para gestionar la convocatoria. Los
datos unicamente serdn tratados por aquellas dreas y servicios de acuerdo con sus competencias y funciones. No
se realizardn cesiones de datos, excepto que exista una obligacion legal. Usted tiene derecho a ejercer el derecho
de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion y portabilidad. Asi mismo si usted tiene alguna duda
puede ponerse en contacto con la delegada de proteccion de datos a dpo_ir@santpau.cat. Tiene derecho a
presentar una reclamacion a la autoridad de control correspondiente.

COMPROMISO DE PERMANENCIA: Las personas seleccionadas que ocupen el puesto convocado o los puestos
vacantes resultantes de esta convocatoria, no podrdn presentarse a una nueva hasta transcurrido el plazo de 1
aflo. En caso de puestos con jornada a tiempo parcial el plazo serd de 6 meses. En ambos casos el plazo computard
a partir de la fecha de publicacion de la resolucion. La vacante convocada, y las que se deriven (movimientos
internos), se iran cubriendo de forma sucesiva en el mismo procedimiento entre los candidatos presentados a
cada convocatoria en particular, con independencia que esto suponga la cobertura de lugares en turnos diferentes
al de la convocatoria.

Barcelona, 30/06/2022

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