® sanTPAU Institut

L 2 2 4 Camplus Salut de Recerca¥l
) 4 Barcelona Sant Pau

CONVOCATORIA INTERNA / EXTERNA

La Institucion

La Fundacio Institut de Recerca del Hospital de la Santa Creu i Sant Pau es una fundacién
cientifica que tiene como misién mejorar la salud y la calidad de vida de la poblacidn,
mediante la produccién vy difusion del conocimiento cientifico, la formaciéon de
investigadores a nivel internacional y el fomento de la innovacién y la salud mediante la
incorporacion de los adelantos médicos en la practica clinica y las politicas sanitarias. Creado
en 1992, en 2003 estuvo adscrito en la Universitat Autonoma de Barcelona (UAB) y desde el
afio 2011 forma parte del Programa CERCA de la Generalitat de Cataluiia.

Para la Fundacion, es prioritario garantizar que la contratacién del candidato mds adecuado
para cubrir un puesto de trabajo se haga mediante un proceso de seleccién abierto,
transparente y basado en méritos (OTM-R). Siguiendo estas directrices se potenciara la
movilidad del personal, e intercambio de conocimientos y, en definitiva, el aumento de la
cualidad de la docencia y la investigacion. Fieles al compromiso con la estrategia de recursos
humanos de la Unidn Europea, los procedimientos de seleccidon y contratacion de personal
de nuestra institucidn se rigen por un conjunto de principios bdsicos que garantizan a todo el
mundeo la igualdad de acceso a una insercidén laboral. Por tanto, se siguen los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, respetando en todo momento la
normativa nacional e internacional vigente en este dmbito, concretamente la Carta Europea
del Investigador y el Cédigo de conducta para la contratacién de investigadores (C&C). Los
principios de C&C son aplicables para la contratacidon de cualquier personal de la institucion,
independientemente de su categoria profesional. Por este motivo, nuestra Fundacién ha
obtenido el reconocimiento de “Excelencia en I+D en Investigacion” otorgado al IIB Sant

Pau, desde el 2015.

HR EXCELLENCE IN RESEARC

La Fundacié Institut de Recerca de I’Hospital del Hospital de la Santa Creu i Sant Pau
precisa incorporar a la Unidad de Recursos Humanos:

A2A- Administrativo/a Gestion Junior (Administracié de personal)
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Sobre la Unidad / Grupo:

La Unidad de RRHH gestiona todos los procesos con los recursos humanos del 1B Sant Pau.

Proporciona apoyo y servicios a los empleados y grupos de investigacién del 1IB Sant Pau en
todas aquellas materias relacionadas con el ciclo de vida del empleado, asi como en
materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

Estos servicios incluyen:

Reclutamiento y contratacién
Incorporacion, formacién y desarrollo
Némina, compensaciéon y beneficios
Formacion y desarrollo

Prevencion de Riesgos Laborales

La unidad, creada en 2021, estd también desarrollando e implementando las politicas de
Recursos Humanos del IIB Sant Pau.

También contribuye a la implementacidon de la Estrategia de Recursos Humanos para
Investigadores (HRS4R) en el Instituto.

Requisitos imprescindibles

Titulacién Minima Requerida: Formacién de Estudios Profesionales de Grado
Superior (Ciclo Formativo de Grado Superior / FPII).
Experiencia profesional acreditada

Conocimiento oral y escrito de las dos lenguas oficiales de Catalufia. Nivel C de
catalan o, en su defecto el/la candidato/a seleccionado/da tendra que demostrar,
o comprometerse a adquirir, en un plazo no superior en un afo, un conocimiento
correcto de las dos lenguas oficiales en Cataluna.

Nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Excel, Word, Power Point, etc).

Se valorara

Experiencia previa en Departamentos de Recursos Humanos

Experiencia previa en Centros de Investigacion o Instituciones del Sector Publico.
Formacidn relacionada con gestion laboral y Relaciones laborales o RRHH
Experiencia previa con Sistema Red, Contrat@, Siltr@, Delt@ o Cont@,
Certific@, y otras herramientas de RRHH.

Conocimientos de ERP Fundanet, programa A3Nom o A3Innuva
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e Conocimientos de inglés.
e Persona proactiva, polivalente, resolutiva, con autonomia y responsable

Funciones

e Gestién del control horario del personal (comprobacion fichajes, seguimiento y
control absentismo, justificacion ausencias, resolucion incidencias, etc.).

e Elaboracién de documentacion requerida por el personal de la Institucion
(propuestas de contratacion, expedientes de compatibilidad, acuerdos empresa
— trabajador/a en materia de politicas internas, certificados laborales, etc.)

e Preparacién de documentacién para Auditorias y/o requerida por otros
Departamentos

e Elaboracién de certificados (prestacioén paro, prestaciones
maternidad/paternidad, riesgo embarazo, pago directo Seguridad Social,
incapacidades permanentes, retenciones...)

e Gestidn administrativa de bonificaciones a la contratacion laboral del personal
investigador.

e Resolucién de dudas y cuestiones del personal de la Institucion en materia de
RRHH y RRLL.

e Apoyo en el seguimiento de los contratos laborales, (seguimiento de
vencimientos, seguimientos econdmicos)

e Apoyo en la formalizaciéon de contratos, elaboracién de acuerdos, novaciones,
etc.

e Apoyo en la actualizaciéon de la base de datos del Departamento asi como en las
diferentes herramientas propias del Departamento de RRHH.

e Cualquier otra tarea administrativa requerida por la Responsable del
Departamento.

Se ofrece

e Contrato Indefinido,

e Jornada laboral anual de 1.627,50 horas (37,5 horas/semana)
e Retribucidn seguin convenio

e Unitat de RRHH
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Documentacion y plazo de presentacion

Los/as interesados/das tendran que enviar preferentemente la documentacién (1) en
PDF, por correo electréonico a la Direccion de la Fundacid Institut de Recerca de
I'Hospital de la Santa Creu i Sant Pau, correo ir_seleccio@santpau.cat , indicando la
referencia 2024/006:

(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 deberan presentar la documentacién acreditativa de
los méritos indicados en el curriculum.

Las solicitudes se resolveran en un plazo maximo de un mes desde la fecha de
finalizacion de la fecha fin de presentacion de documentacién. Una vez acabado el
plazo sin haber notificado resolucién expresa los/as interesados/as estaran
legitimados/as para entender desestimadas sus solicitudes.

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

La interpretacion 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 las solicitudes
finalizard el dia 6 de febrero 2024, a les 15:00 horas

La Fundacion Instituto de Investigacion del Hospital de la Santa Cruz y Santo Pablo, con domicilio en la calle
Santa Quinté, 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
circulacién de estos datos y por el cual se deroga la Directiva 95/46 / CE (Reglamento general de proteccion de
datos) y la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los
derechos digitales, lo informa que tratard sus datos con la unica finalidad de gestionar la presente
convocatoria, siente la base juridica el articulo 6.1. a, c y f del RGPD, puesto que pediremos su consentimiento,
el tratamiento es necesario para la aplicacion de medidas precontractuales y es necesario para satisfacer
intereses legitimos perseguidos por el responsable del tratamiento.
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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 lugar convocado o los lugares
vacantes resultantes de esta convocatoria, no podrdn presentarse a una de nueva hasta transcurrido el plazo de
1 afo. En caso de lugares 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 irdn 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, 23/01/2024

°’4»,4\L/vf"

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