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CONVOCATORIA PER A LA PROVISIO DEL
LLOC DE TREBALL

VAC-2025-09—- Servei de persones — Relacions Laborals

Nombre de places a cobrir: 1
Categoria professional: Tecnic Mig 3
Localitat i centre de treball: Barcelona, UPC Campus Nord

Convocatoria: Promoci6 interna

Funcions del lloc de treball:

El Centre Internacional de Métodes Numeérics a I'Enginyeria (CIMNE) és un centre de recerca d'excel-léncia
amb vocacié internacional, dedicat a promoure el desenvolupament i aplicaci6 de métodes numeérics i
técniques computacionals en enginyeria i ciéncies aplicades. Amb més de 35 anys d'historia, el CIMNE aposta

per la innovacié i el creixement continu, tant en la recerca com en la gestid interna.

Actualment, busquem una persona dinamica i amb experiéncia prévia per incorporar-se al “Servei de
Persones” en qualitat de “Técnic/a Mig”. Aquesta persona sera responsable de donar suport en les tasques
administratives i operatives relacionades amb la gestié de les relacions laborals, aixi com en les arees de

formacié i prevenci6 de riscos laborals, tot assegurant un servei eficient i de qualitat.
Les responsabilitats principals del lloc de treball es resumeixen en:

1. Gestié administrativa de les relacions laborals:
- Analisi i decisi6 de tipus de contracte tenint en compte el finangament, control de venciments i
prorrogues.
- Preparacio i gestié de contractes, annexos, renovacions i documentacié laboral.
- Comunicacions d’altes, baixes, modificacions de dades, etc.a la gestoria

- Gestid dels permisos, excedéncies, vacances i altres tramits laborals.

2. Gestié de nomines i dades laborals:

- Revisid i control de la informacié necessaria per a I'elaboracié de nomines.
- Introduccié i actualitzacié de dades laborals al sistema de gesti6 interna.

- Traspas d'incidéncies a la gestoria, supervisio del calcul de nomina
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3. Prevencio6 de riscos laborals:

- Coordinacié amb el servei de prevencio extern per assegurar el compliment de la normativa vigent per
a les diferents seus del centre.

- Gestid i actualitzacié de la documentacio relacionada amb riscos laborals (avaluacions, reconeixements
medics, formacié especifica, etc.).

- Gestionar els CAEs sempre que sigui necessari.

- Donar suport en la planificacié i seguiment de les accions correctores identificades en les avaluacions

de riscos, incloent la revisi6 i actualitzacio dels protocols de desallotjament.

4. Gestio6 de la formacio:

- Organitzacié de cursos i accions formatives per al personal.
- Gestié administrativa de les activitats formatives, incloent-hi el registre d'assisténcies, enquestes de

satisfaccio i aprofitament dels cursos i la coordinacié amb entitats formatives externes.

5. Suport en processos de seleccid i incorporacio:
- Preparaci6 (i publicacio, si s'escau) d'ofertes de feina a la web del CIMNE (o portals especifics si
s’escau) i gestio de candidatures.
- Coordinacio de les entrevistes i suport en la integracié del nou personal treballador.
- Preparacio de kits de benvinguda i seguiment del procés d’acollida.

6. Atencié i suport al personal del centre:
- Resoldre dubtes i consultes relacionades amb contractes, ndmines, condicions laborals, formaci6 i
riscos laborals, aixi com aquells relacionats amb I'aplicacié del conveni col-lectiu.

- Actuar com a enllag entre el Servei de Persones i els treballadors per assegurar una comunicacio fluida.

7. Gesti6é documental i tasques administratives:

- Mantenir actualitzats els expedients laborals dels treballadors.
- Organitzar i gestionar la documentacié relacionada amb auditories i inspeccions laborals.

- Elaboracié de certificats, informes i altres documents oficials.

8. Altres tasques de suport al Servei de Persones:

- Col-laborar en iniciatives i projectes del departament relacionats amb el benestar laboral i la cultura
corporativa.

- Participar en la millora continua dels processos i eines de gestio.

- Preparar documentacié per altres departaments del CIMNE, gesti6 de pagaments i encarrecs de
col-laboracid, etc.
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Requisits:
e Ser personal laboral del CIMNE
e Graduat/da o estar cursant el Grau en Relacions Laborals.
e Coneixements Especifics: Aplicacio de la Llei de la Ciencia i I'Estatut dels Treballadors Publics
(EBEP).
e Idiomes: imprescindibles catala, castella i anglés (minim B2).

e Experiéncia: experiéncia d’'un minim d’'1 any exercint les funcions descrites en un entorn public.

Merits o aspectes a valorar:

e Capacitat d’'organitzacio, atencié al detall i habilitats comunicatives.

e Motivacid per créixer professionalment en un entorn dinamic.

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

e Titulacions academiques: 20%

e Formacié i perfeccionament: 10%

e Experiéncia professional: 35%

e Coneixement de la llengua catalana: 10%

e Coneixement d’'anglés: 10%

e Proves selectives i entrevista: 15%

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 presentacio de les sol-licituds és el dia 17 de gener a les 12h.

A les candidatures preseleccionades se'ls podra sol-licitar la documentacié exigida en els apartats de
“Requisits” i “Merits” i podran ser convocades per a la realitzacié de proves selectives (que poden tenir caracter

eliminatori) i/o entrevistes personals.

Compromis d'inclusivitat:

A CIMNE defensem la igualtat, la diversitat i la inclusio en el lloc de treball. Ens comprometem a fomentar una
cultura on tothom pugui prosperar, potenciant els diversos talents i origens. Acceptem tots els candidats
independentment de la seva aparenca, religié, sexe, origen, capacitats, identitat de geénere, orientacio sexual,
embaras o qualsevol altra caracteristica. Us animem a formar part d'una comunitat que valora, celebra i

respecta totes les persones.
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HR Excellence in Research:

El CIMNE dona suport als principis de la_Carta Europea de I'Investigador de la Comissié Europea i el Codi de

Conducta per a la Contractacidé d'Investigadors, que advoquen per un mercat laboral transparent, atractiu i

obert a I'ambit de la investigacio. L'Estratégia de Recursos Humans per a Investigadors (HRS4R) del centre
inclou un pla d'accié amb accions concretes a curt i llarg termini per afavorir un entorn de treball d'alta qualitat

per a tothom. Podeu trobar-ne més informacié_aqui
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https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/european-charter
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/code
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/code
https://www.cimne.com/m1937/people/hrs4r
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