
 

 

 

Titulació en Grau universitari en Relacions Laborals 

 Experiència mínima de 1 any en gestió de nòmines o en departaments de gestió de persones. 
 Coneixements en Software de gestió de nòmines (A3 innuva, sistema RED, CRM) 
 Nivell avançat del paquet office 
 Formació en RRHH  
 Habilitats: Planificació, organització, discreció, treball en equip. 
 Domini escrit del català castellà 

 
 

Principals tasques a realitzar en matèria d’incorporació 
 

 Convocatòries d’ofertes de treball o voluntariat en les diferents plataformes. 
 Cribratge Currículums  i suport en entrevistes. 
 Gestió de la documentació  per realitzar l’alta. 
 Gestió convenis de pràctiques de la Institució. 

 
 
 



 

 

 

 
Principals tasques a realitzar en matèria en gestió i administració de 
personal 
 

 Altes, baixes i variacions contractuals (Afiliacions a la SS, confecció de contractes, novacions, 
contrat@, quitances, comunicacions Certificats d'Empresa, etc) Comunicacions i gestió d'IT i AT. 

 Realització dels documents i comunicacions Laborals. Enviament, control i arxiu de 
documentació legal (Compliment Normatiu, PRL, altres). 

 Introducció, seguiment, i actualització de dades a les diferents BBDD de personal. 
 Suport en la confecció de nòmines i RLC mensuals, CRA, obligacions Fiscals. 
 Suport en la implementació del Registre de Jornada Laboral. 

 

 

 


