sl Creu Roja

Document nim. 50401b NPO020RRHHO09

DEPARTAMENT DE RECURSOS HUMANS

OFERTA LABORAL

DADES DE L’EMPRESA

Nom:
Oficina:
Ambit/Servei:
Adreca:
Poblacio:

CREU ROJA
Autonomica
Recursos Humans
Joan d'Austria, 120
Barcelona

Responsable de la seleccié:  Pere Pardo

Email:

perepardo@creuroja.org

LLOC DE TREBALL A COBRIR

Perfil professional:

ADMINISTRATIU/VA per atasques d'administracié de personal

Nombre de places a
cobrir:

Breu descripcio del

Les tasques a desenvolupar son donar recolzament a;

imprescindibles:

lloc de treball: - la gesti6 d'altes, baixes i variacions a la Seguretat Social, elaboracio
de nomines, contractes laborals i, de manera general, totes les
operacions relacionades amb la gestié de RRHH,
- la realitzaci6 dels processos necessaris de Seguretat Social i d'IRPF
per a tramitar contractacions,
- el manteniment i control de la base de dades de personal necessaria
per a la gestié adequada del personal laboral,
- l'elaboracié de la informacid estadistica i de resultats relatius a la
gestio de personal,
- la preparaci6 de documents i informacions relatives a aspectes
administratius i/o legals,
- la gesti6 de tramits administratius propis del Departament de
Recursos Humans i
- l'atencié del personal de l'organitzaci6 en les seves consultes i
reclamacions, canalitzant la demanda corresponent.

Requisits Experiéncia en temes d'administracié de personal o similar d' un any

com a minim.
FP de Grau Superior en Administracié i Finances, Secretariat o similar
com a minim.

Formacio requerida:

FP de Grau Superior en Administracio i Finances, Secretariat o similar.

Experiencia en el lloc
de treball:

Es valorara experiéncia en lloc de treball similar: gestoria, departament
de personal, ETT, etc.

| Data d’incorporacio:

| 1 d’abril de 2009

| Tipus de contracte:

| Eventual

ANNEX 1- PROTOCOL OFERTA LABORAL Pag. 1/2




| Periode de prova:

| Si

| Durada del contracte:

| 01/04/2009 a 30/09/2009 (6 mesos)

| Jornada laboral:

| Completa

| Horari setmanal:

| De dilluns a dijous de 8 a 14 i de 16 a 18 h., els divendres de 8 a 15 h.

Adreca i poblacio del
lloc de treball:

Joan d'Austria, 120 Barcelona

Retribucié mensual
bruta (sense prorrateig
de pagues):

1254 €

| Conveni d’aplicacio:

| Sanitat Privada

Coneixements
d’informatica:

Alt coneixement del paquet Office (especialment Excel), internet i
outlook.

Idiomes:

Catala i castella: entés, parlat i escrit

Altres coneixements
i/o habilitats del
candidat/ta:

Persona organitzada.

Bona planificacio.

Capacitat de treball en equip.

Es valorara la iniciativa i el dinamisme.

Termini de lliurament
del curriculum vitae:

El termini per fer arribar el curriculum és el divendres, 27 de mar¢ per
correu electronic a l'adreca rrhh@creuroja.org (0 per fax al namero
93.203.78.).

Cal adjuntar, al curriculum vitae, una carta de presentacié especificant
el lloc de treball a cobrir.

Procés de seleccio:

- Valoracié del curriculum vitae: a partir del termini de presentacio del
CV, si passats 7 dies no ens hem posat en contacte amb el candidat/a,
s’estimara que la candidatura no ha estat seleccionada.

- Entrevista personal (possible).

Barcelona, 20 de mar¢ de 2009
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