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CONVOCATORIA PER A LA PROVISIO DEL
LLOC DE TREBALL

VAC-2023-31 — Auxiliar de Recursos Humans

Nombre de places a cobrir: 1

Categoria professional: Auxiliar (AUX 2)
Localitat i centre de treball: Barcelona
Remuneracié bruta anual: 10.554,50€€
Jornada laboral: 20 hores setmanals

Duracio prevista: Interinitat

El CIMNE esta buscant un/a auxiliar per incorporar-se a I'equip de Recursos Humans per donar suport a

diferents processos del departament.

La persona que s’incorpori a I'equip haura de donar recolzament a la responsable del departament en diverses
tasques auxiliars.

Busquem una persona responsable, compromesa, sociable i positiva amb ganes d’aprendre i aportar.

A continuacio, es detallen les tasques en les que haura de donar suport.

Funcions del lloc de treball:

e Contractes laborals i prorrogues: gestionar i controlar les altes i venciments.

o Nomines: control de variables com HHEE/HHCC, modificacions de jornada, categoria, entre d’altres.
e Preparacio de liquidacions.

e Atencio als treballadors/es: resolucio de consultes.

e Actualitzacié i manteniment de dades al sistema de gestié intern.

o Nexe entre la gestoria i la resta de departaments.

e Suport en altres processos de RRHH, com preparar documentacié de RRHH per altres departaments

del CIMNE, gestié de pagaments i encarrecs de col-laboracié, etc.

Requisits:

e Formacio: Batxillerat Social o Humanistic o CFGS en Administracio i Finances.
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o Experiéncia amb el tracte al public
e |diomes: catala, castella, i anglés (certificat B2).

e Coneixements en gestié xarxes socials.

Merits o aspectes a valorar:

1. Titols académics reglats/no reglats que complementin la formacio.

2. Persona responsable amb iniciativa, organitzada, capacitat multi-tasca i amb capacitat de treballar en
equip i en terminis ajustats.

3. Bones habilitats comunicatives verbals i escrites.

4. Persona dinamica, proactiva, autbnoma, amb altes habilitats d’interlocucié i amb un alt nivell
d’organitzacio.

5. Coneixements en eines de calcul (principalment Excel) i paquet Office a nivell d’'usuari.

Sistema de qualificacio:
En primer lloc, es valoraran els requisits i mérits amb una nota maxima de 100 punts. Per a 'obtencié
d’aquesta nota, es sumaran els valors obtinguts en les seglients apartats:

e Titulacions académiques: 20%

e Formacio i perfeccionament: 10%

e Experiencia professional: 10%

e Coneixement de la llengua catalana: 10%

e Coneixement d’anglées: 20%

e Proves selectives i entrevista: 30%

Els candidats hauran de completar el formulari “Application Form” de la nostra web indicant la referéncia de

la vacant i adjuntant els documents requerits.

El termini per a la presentaci6 de les sol-licituds és el dia 6 de juny de 2023 a les 12h.

Als candidats preseleccionats se'ls podra sol-licitar la documentacié exigida en els apartats de “Requisits” i
“Mérits” i podran ser convocats per a la realitzacié de proves selectives (que poden tenir caracter eliminatori)

i/o entrevistes personals.
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