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Q ESTAMOS BUSCANDO...

TECNICO/A PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAS |
JURIDICO

El Instituto

El Instituto de Investigacidon Biomédica de Lleida, Fundacidn Dr. Pifarré (IRBLIeida) se cred con el
objetivo de crear sinergias entre la investigacion basica, clinica y epidemioldgica, haciendo de la
investigacion biomédica un motor clave para mejorar la practica clinica actual. El IRBLleida cubre
una cadena de investigacién traslacional, desde la investigacion basica, dirigida a entender los
mecanismos fisiolégicos y patolégicos del cuerpo humano, hasta la investigacidon que estudia el

comportamiento de las enfermedades en grandes grupos de poblacién.

El IRBLleida se fundd en 2004 mediante un convenio de colaboracidn entre la Universitat de
Lleida (UdL) y el sistema sanitario catalan. El IRBLIeida integra grupos de investigacion de las
facultades de Medicina y Enfermeria y Fisioterapia de la UdL. Por otro lado, incorporamos grupos

de investigacion de:

1. El Instituto Catalan de la Salud (ICS tanto en el ambito hospitalario (Hospital Universitario

Arnau de Vilanova-HUAV) como de la atencidn primaria de Lleida y de la Regidn Sanitaria del Alto

Pirineo-Aran.

2. El proveedor sanitario Gestion de Servicios Sanitarios (GSS; Hospital Universitario Santa Maria-

HUSM, Hospital Comarcal del Pallars y Salud Mental, entre otras).
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El IRBLleida es un instituto CERCA desde el afio 2013, y como tal se organiza segin un modelo
de buen gobierno y funcionamiento que garantiza la eficiencia, la flexibilidad de la gestién, la

captacion y promocion del talento, la planificacion estratégica y la capacidad ejecutiva.

CEECA

Centres de Recerca
de Catalunya

Ademas, es uno de los 34 Institutos de Investigacién Sanitaria (1IS) espafioles reconocidos por

el Instituto de Salud Carlos Ill y el Gobierno de la Generalitat, tal como

msiro de sad st @Stablece la Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohesidon y calidad del

sistema nacional de salud.

El diciembre de 2014, el Instituto de Investigacién Biomédica de Lleida recibid el reconocimiento

'HR Excellence in Research' de la Comisién Europea. Se trata de un reconocimiento al

compromiso del Instituto de desarrollar una estrategia de recursos humanos para
investigadores/se, disefiada para alinear las practicas y los procedimientos con los principios de
la European Charter for Researchers y lo Code of Conduct para la

contractacidn de investigadores/as (Charter and Code). l‘ r

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Consultad nuestra politica de reclutamiento.

Perfil profesional de la persona contratada

Técnic/a administrativo/va

Requisitos (se excluiran aquellas candidaturas que no cumplan

este punto)
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Grado en Derecho, Relaciones laborales, Ciencias del trabajo, u otras titulaciones relacionadas

con el drea que ocupa.

Estos requisitos se tienen que cumplir al inicio del contrato.

Tareas a desarrollar

La persona que opte a esta plaza se incorporara al Departamento de personas y juridico y
realizara las siguientes funciones:

Area de personas

e Procesos de seleccion, Onboarding i Offboarding.

e Gestién administrativa de la contratacion laboral (altas i bajas).

e Gestion de los tramites administrativos de la vida del empleado/da (incidencias, bajas IT,
riesgo embarazo, maternidad, accidentes laborales...).

e Gestidon del pago de las ndminas.

e Gestion i mantenimiento del personal contratado en el programa informatico.

e Atencidn a la plantilla para la resolucién de sus incidencias.

e Tramitacidn de los expedientes de compatibilidad.

e Supervision del sistema de fichaje via software especifico.

e Comput de las horas trabajadas por la plantilla y control de las horas compensables.

e Apoyo en la gestion y revision de las acciones del Plan de Recursos Humanos del sello
HRS4R.

e Gestion de las actividades en materia de Prevencién de Riesgos Laborales (control
documental, organizacién de los reconocimientos médicos...).

e Gestidn de la coordinacién empresarial de Prevencion de Riesgos con otras entidades.

e Gestidn de los documentos de proteccion de datos.

e Apoyo en la gestidn y supervision del cumplimiento del Plan de Igualdad.

e Gestién administrativa del personal de practicas.

e Mantener actualizada la documentacién asociada a diferentes procesos de RH siguiendo

los requisitos de calidad de establecidos.
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Area Juridico

e Procediments de contractacio publica:

o Preparaciéon de la documentacion para el expediente de licitacién.

o Publicacién de las licitaciones en la Plataforma de Contratacién Publica de la
Generalitat de Catalufia.

o Gestién de la recepcidn y custodia de ofertas, comprobacion de la documentacion
administrativa recibida, actas de apertura, archivo de la documentacion...

o Seguimiento y control de las licitaciones pendientes y de los contratos formalizados.

o Control de las devoluciones de garantia.

o Mantener actualizada la documentacidon asociada a diferentes procesos de
contratacién publica siguiendo los requisitos de calidad de establecidos.

e Revisidn de convenios, contratos y otra documentacion.

En general, colaborar y ejecutar todas aquellas tareas que le sean encargadas por la jefa del

departamento.

Se valorara

Conocimientos

e Master en recursos humanos y/o derecho administrativo o disciplinas afines.
e Master relacionado con el derecho de la administracién publica o disciplinas afines.
e Conocimientos de inglés (nivel minimo B2).

e Ofimatica
Experience

e Experiencia en la gestion i revision de ndminas.
e Experiencia en el control de sistemas de fichaje.

e Experiencia llevando a cabo tareas en el ambito de la Prevencidn de Riesgos Laborales.



PERSONES
PERSONAS
PEOPLE

B —— T o— . !E_#m ‘

Experiencia gestionando licitaciones publicas.
Experiencia redactando i revisando convenios i contratos.

Experiencia en tareas similares al lugar de Trabajo ofertado.

Competencias

Capacidad de organitzacién.

Gestidn del tiempo y prioridad de tareas.
Adaptacién al cambio.

Capacidad de comunicacién.

Trabajo bajo presidn i gestion del estrés.

Qué ofrecemos

v" Contrato indefinido con 6 meses de periodo de prueba.
v"Incorporacidon inmediata.
v" Jornada completa (37,5 horas setmanales).
v" Remuneracién a determinar, de acuerdo con la categoria indicada en nuestra tabla
salarial, segun experiencia y valia de la persona seleccionada.

Nivel Categoria Salario bruto anual
6 Técnico/a sénior 28.503,90 €
5 Técnico/a 25.336,80 €
4 Técnico/a junior 22.169,70 €

Por qué trabajar al IRBLleida?
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Ofrecemos un entorno altamente estimulante con infraestructuras de ultima generacion.

Ofrecemos formacidon complementaria para todos los perfiles. Para consultar

[ J , nuestra cartera de formacion y desarrollo, visitais nuestro sitio web a la seccién de
formacion.

K# Ofrecemos y promovemos un entorno diverso e inclusivo y acogemos a los/las

kvi solicitantes independientemente de la edad, discapacidad, género, nacionalidad,
raza, religién u orientacidn sexual.

Conciliacion de la vida laboral y familiar y posibilidad de beneficiarse de un horario
[ XXX
laboral flexible. Ademads, fruto de diferentes acuerdos de empresa, se reconocen las

siguientes mejoras:

e Permiso retribuido para ir al médico por razones de salud propia.
e Permiso retribuido para acompanfar al médico a uno/a familiar de primer grado
menor de 18 afios, mayor de 70 afios o con primer grado de discapacidad.
e Los dias festivos que coinciden con sdabado o domingo se trasladan al lunes
siguiente.

¢ Se establece una jornada especial de 6 horas el Jueves Santo, 23 de abril, 23 de

junio, 24 de diciembre, 31 de diciembre y 5 de enero.
Documentacion i plazo de presentacion
Las solicitudes se tienen que acompafiar de:

e (Carta de presentacion.

e Curriculum vitae.
El plazo de presentacidn, finalizard el dia 5 de Noviembre de 2024 a las 14.00 horas.

Las personas interesadas podéis aplicar a la oferta llenando el formulario (y enviando vuestro CV
y carta de presentacion, indicando el nombre de la oferta a la cual os presentdis y la referencia

060 -24.


mailto:https://www.irblleida.org/ca/formacio/
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Calendario de seleccion para el proceso de referencia 060-24

Publicacion y difusion de la oferta: web

. i IRBLleida, portal REGIC, redes sociales, otros
Minimo 15 dias .. ..
webs de ocupaciéon en funcién de la plaza

ofrecida.

2 dias laborables siguientes Envio de los CV al Comité de Seleccién

Celebracion del Comité de Seleccidn

- Entrevista a los/las candidatos/as pre
seleccionados/as
- Valoracion i Acta de adjudicacién del

5 dias laborables siguientes

Comité de Seleccion

i o Realizacién de los tramites administrativos
5 dias laborables siguientes . .
necesarios para formalizar el contrato laboral

Inmediata Fecha aproximada inicio contrato

Proceso de seleccion exprés

En aquellos casos en que se tenga que sustituir un/a trabajador/a de manera urgente, por

ejemplo, para cubrir una baja laboral, porque por motivos cientificos la incorporacion se tiene
gue producir en un dia concreto, porque estd previsto en una resolucién...etc., se podra seguir
un procedimiento de seleccidén exprés.

Este proceso de seleccidn seguira el mismo procedimiento que el ordinario, pero se reducira
la duracién de todas las fases del proceso, principalmente, la fase de publicacién de la oferta
de la oferta de trabajo y presentacién de solicitudes y la fase de evaluacion y seleccion de
personal.

Regulacion i principios normativos

La contratacion se efectuard segun lo previsto en el art. 15 del Real decreto legislativo 1/1995,

de 24 de marzo, por el cual se aprueba el texto de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, de
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acuerdo con el que dispone el art. 2 del Real Decreto 2720/98, de 18 de diciembre (B.O.E. de 8
de enero de 1999), Ley 12/2001, de 9 de julio (B.O.E. de 10 de julio) y disposiciones
concordantes.

Se tiene en cuenta el principio de igualdad entre hombres y mujeres, de acuerdo con la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

El IRBLIeida dispone de un Plan de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres y de un

Protocolo de prevencion y erradicacion de acoso sexual.

Se tiene en cuenta el derecho a la igualdad de oportunidades y de trato, asi como el ejercicio
real y efectivo de derechos por parte de las personas con discapacidad en igualdad de
condiciones respecto del resto de ciudadanos y ciudadanas, a través de la promocién de la
autonomia personal, de la accesibilidad universal, del acceso a los puestos de trabajo, de la
inclusidn en la comunidad y la vida independiente y de la erradicacidon de cualquier forma de
discriminacién, conforme a los articulos 9.2, 10, 14 y 49 de la Constitucién Espafiola y a la
Convencién Internacional sobre los Derechos de las Personas con discapacidad y los tratados y
acuerdos internacionales ratificados por Espafa, de acuerdo con lo previsto al Real decreto

legislativo 1/2013, de 29 de noviembre.
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ANEXo |I. MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION

Presidente Dr. Diego Arango, Director cientifico

Sra. Eva Lépez, Gerente
Vocales

Sra. Elena Moscatel, Resp. del Departamento de Personas i Juridico

Secretaria Sra. Sara Palau, Técnica del Departamento de Personas i Juridico
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ANEXO Il. BAREMO DE MERITOS

Curriculum académico y formacion complementaria 20 punts

e Master relacionado con el ambito de recursos humanos o disciplinas 7,5 punts
afines

e Master relacionado con derecho de la Administracion Publica o 7,5 punts

disciplinas afines.

e Conocimientos de inglés (nivel minimo B2). 2,5 punts
e Ofimatica 2,5 punts
Experiéncia professional acreditada 60 punts
e Experiencia en la gestion i revision de ndminas 10 punts
e Experiéncia en el control de sistemas de fichaje 10 punts
e Experiéncia en tareas en el ambito de la PRL 10 punts
e Experiencia en la tramitacion de licitaciones 10 punts
e Experiencia redactando i revisando convenios i contratos 10 punts
e Experiencia en tareas similares a las del lugar de trabajo 10 punts
Prueba competencial o entrevista 20 punts
e Se valoraran criterios sujetos a juicio de valor de acuerdo con la 20 punts

entrevista realizada

Puntuaciéon maxima 100 punts

Se desestimaran las candidaturas que no superen el 50% de la puntuacién maxima



