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Plaza a cubrir: 1 Técnicola (temporal) del Area Econdmica y de Capital Humano

Referencia: FCHTEC.5

N° Convocatoria; 46/2021

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION
Bajo dependencia de la Jefatura de Capital Humano, colaborar en la gestion y administracion
del equipo de la Fundacién Biodiversidad.

FUNCIONES

Gestion de la némina, accion social, y seguros sociales

Gestion de los beneficios de accion social.

Gestion de los procesos de incorporacion, suspension o finalizacion de la relacion laboral de
la plantilla fija, temporal y becas

Apoyo en la gestion de convocatorias de plazas y becas: participacion en las entrevistas y
elaboracion de la documentacion correspondiente.

e Seguimiento y control de los costes de personal imputados a la ejecucion de los proyectos

e Gestion de contratos y licitaciones de Capital Humano.

e Apoyo en la gestion con el Servicio de Prevencion Ajeno.

e (Gestion y seguimiento de las actividades de formacion realizadas

e Colaborar en la edicion y creacion de manuales y guias de procedimiento.

e Cualquier otra funcién encomendada por la Subdireccion y la Direccion.

PERFIL REQUERIDO

e Titulacion de Grado universitario (también antiguas Licenciaturas y Diplomaturas).

e También podrén ser seleccionadas personas con titulacion de ciclos de Formacion
Profesional de Grado Medio o Superior en el &rea de Administracion y/o Recursos Humanos

e Experiencia de, al menos 3 afos en las tareas anteriormente descritas, adquirida en areas
o0 departamentos de Administracion o de Recursos Humanos del sector publico.

SE VALORARA

¢ Nivel avanzado de Excel.

e Experiencia en contratacion conforme al procedimiento de contratacion publica

e Formacion o experiencia en herramientas informaticas de gestion integral (ERP).

e Disponibilidad inmediata
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CONDICIONES DEL PUESTO

e Contrato temporal (interinidad) con arreglo a la legislacion vigente, con categoria profesional
de Técnico/a.

Sueldo Bruto Anual: 25.449,48 €

Ubicacion del puesto de trabajo: sede de la Fundacion Biodiversidad en Madrid

Fecha prevista de incorporacion: enero de 2022

Duracion prevista: hasta 30/11/2022




