UNIVERSITAT b BARCELONA

LaFundaci6é Bosch i Gimperaescreal’any 19831 és el centre de transferencia de coneixement, tecnologiai
innovaci6 de la Universitat de Barcelona (UB). Com amitja propi de laUB té |’ encarrec de dur aterme les
activitats d’innovacio, promocio, valoritzacio, transferéncia dels resultats i 1a gestié de contractes, convenis
| projectes delaUB i precisaincorporar:

Administratiu-va Relacions Laborals

Funcions:

Realitzar tots els tramits administratius referent a les noves contractacions laborals i conversions en
indefinits (introducci6 de dades en el programa A3, comunicacié d' alta ala Seguretat Social, elaboracio de
contractes laborals (enviament i seguiment de les signatures).

Elaboracié de les prorrogues del's contractes temporals (predoctoralsi circumstancies).

Registre de contracte i prorrogues al'OTG.

Realitzaci6 de certificats diversos (prestacio de serveis, autoritzacions, compatibilitats...).

Realitzar el procediment de sol-licitud de teletreball, aixi com elaborar els convenis. Tramitacio dels
documentsal'OTG i seguiment.

Tramitacio del carnets UB (personal grup UB).

Assessorament al personal contractat.

Gestio documental i suport al del departament.

Perfil:

Batxillerat/Cicle Formatiu de Grau Mitja o Superior.

Es requereix experiencia minimade sis mesos-un any en tasques administratives.

Idiomes: catald, castellai anglés (nivell B1 o equivalent del Marc Europeu Comu de referencia (MECR).
Esvalorara experiénciaen € programa A3.

Es valorara coneixements dels procediments de |a Seguretat Social.

Competencies:

Treball en equip

Empatia

Rigor

Organitzacio i gestio del temps
Habilitats de comunicacio

Sofereix:
- Indefinit
- Jornada: 37,5
- Salari Brut Mensual: En funcié de |’ experienciai les aptituds del candidat/a.

Reserva:

Reserva per personal amb discapacitat, d'acord al que estableix I'article 59 del Reial Decret Legislatiu



5/2015, de 30 d'octubre, pel que saprova el text refés de laLle del'estatut basic de I'empleat public.

Igualtat d'oportunitats:

D’acord a les mesures previstes en el Pla d'Igualtat de la Fundacié Bosch i Gimpera, incorporem la
perspectiva de genere en el processos de seleccié per garantir la igualtat d’ oportunitats, neutralitat,
transparénciai evitar prejudicisi discriminacio per rad de genere.

I nformacié addicional:
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