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Fundacié URV

CONVOCATORIA DE VACANT
LLOC DE TREBALL

TECNIC O TECNICA DE RECURSOS HUMANS
DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

La persona s’encarregara de gestionar les seglients arees:

Gestid de beques de projecte:

e Elaboracié de pressupostos

o Gestio de publicacioé de convocatories de vacants

o Altes i baixes al programa de ndomines i seguretat social.

e Validacid, formalitzacio, gestio de prorrogues i finalitzacions de beques
e Calcul de retribucions dels becaris

Gestio de Prevencié de Riscos Laborals

e Coordinacié amb I'Oficina de Prevencio de Riscos Laborals Mancomunada de la URV en la
incorporacio de personal (gestié de la documentacio dels perfils d’activitat)

e Coordinacié amb el Servei de Prevencié Alié per les entitats gestionades per la FURV
(avaluacions de riscos, informacié i formacio de personal, vigilancia de la salut)

o Tramits en la gestioé de coordinacions empresarials (formalitzacié i actualitzacio de
documentacio a les plataformes habituals de coordinacié empresarial)

e Gestio d’accidents de treball

Gestio de presencia

¢ Validacié de vacances, afers propis i permisos del personal
e Control i resolucié d’incidéncies del fixatge del personal
També donara suport administratiu a:

Gestidé de contractacié de personal

o Altes, baixes de personal al programa de ndmines, i seguretat social.
o Redaccio de contractes

e Registre contractes a SEPE

e Calcul i pagament de nomines

e Cotitzacions mensuals

Aixi com totes aquelles tasques necessaries vinculades al millor funcionament del departament de RRHH
PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA
REQUISITS

Grau de Relacions laborals i Ocupacid, Diplomatura en Relacions Laborals, Llicenciatura en
Ciencies del treball o equivalent.

Experiéncia minima d’1 any en departament de Recursos humans

Domini d’eines d’ofimatica
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ES VALORARA

« Coneixements dels programes: a3 nomina

« Experiéncia en tasques administratives de gestio i coordinacié de Prevencié de Riscos Laborals

« Coneixements d’angles

« Coneixements de programes de coordinacié empresarial com CTAIMA, EGESTIONA, E-
COORDINA

« Habilitat per a les relacions personals.

« Motivacio, creativitat, iniciativa i actitud proactiva.

« Capacitat d’'aprenentatge continuat, flexibilitat i adaptabilitat.

« Compromis amb la qualitat, amb 'optimitzacié dels recursos i amb la consecucié de resultats.

« Aptituds per treballar en equip, capacitat de treballar de forma autdbnoma, d’organitzacio, amabilitat,
dinamisme, polivaléncia, rigor, responsabilitat i confidencialitat.

CONDICIONS LABORALS

e Tipus de jornada: completa ( 37,5 h setmana)

e Lloc fisic de treball: Fundaci6 URV - CTTI ( Tarragona)

e Contracte: temporal per interinitat ( substitucié baixa maternal)
e Durada: 4,5 mesos apx.

. Categoria: Grup 3

e Retribucid: 24.465€ bruts anuals

PROCEDIMENT DE SELECCIO

El comité de seleccio participara en totes les fases del procés de seleccio que es detallen a continuacio.

« Seleccié de CV’s: Identificar els CV’s aptes i no aptes segons requisits exigits. Els aspirants que no
compleixin els requisits indicats en el punt perfil de la persona i requisits no passaran a la seguent
fase.

« Valoracioé del CV : 30 punts

v Experiéncia en tasques de gestié de Recursos Humans i en tasques administratives de
gestio i coordinacié de Prevencié de Riscos Laborals (20 punts)

v' Coneixements del programa de nomina a3 nom (5 punts)
v' Coneixements d’angles (2,5 punts)

v' Coneixements de plataformes coordinacié empresarial (2,5 punts)

Per passar a la fase de prova de coneixements cal obtenir un puntuacié de 20 punts

Per passar a la fase d’entrevista/ prova coneixements, les persones aspirants han d’haver assolit

una puntuacié minima de 20 punts en la suma de la valoracié del CV

« Prova de coneixements i entrevista personal: 70 punts

Per passar tot el procés de seleccio, cal obtenir una puntuacio de 75 punts

En cas d’empat es donara prioritat a la contractacié de persona amb discapacitat.
En cas d’empat entre persones de diferent génere, es contractara a la persona del génere menys representat

en el grup de treball /departament /servei en el que s’incorpori.
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Les persones que superin el procés de seleccié amb la puntuacié minima s’incorporaran a una borsa de

treball durant un any a partir de la data d’emissié de I'acta

COMITE DE SELECCIO

o Presidenta: Maria Anguera ( Adjunta a la Direccio de Recursos)
e Vocal 1: Ana Méndez Soler ( Técnica de Recursos Humans)

e Vocal 2: Conchi Aznarez Morros ( Técnica de Recursos Humans)

SUPLENTS:
o Francesc Lopez Saperas ( Director de Recursos)
« Conchi Aznarez Morros ( Técnica de Recursos Humans)

e Eric Moncusi Rojo ( Tecnic de Recursos Humans )

CANDIDATURES

La sol-licitud de participacié i el CV s’ha d’enviar a I'adreca:

https://www.fundacio.urv.cat/ca/fundacio/borsa-treball/2025/
DATA LiMIT DE RECEPCIO DE CV: 08/01/2026
COMUNICACIONS

La FURV publicara a la seva web el llistat de persones admeses i excloses, aixi com també I'acta final amb
les puntuacions obtingudes per les persones aspirants.


https://www.fundacio.urv.cat/ca/fundacio/borsa-treball/2025/

