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COMISION DE SELECCION EXTERNA TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

17 de febrero de 2021

Se procede a firmar la presente acta, para el comienzo del proceso de seleccién externa del Técnico
de Administracién de Personal, en funcion de las siguientes bases:

BASES DE CONTRATACION DE TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RECEPCION DE SOLICITUDES: La presentacion de solicitudes se realizard a través de la plataforma de
INFOJOBS.

PLAZO DE PRESENTACION: El plazo de presentacion de solicitudes serd del 19 de febrero al 05 de
marzo de 2021 ambos incluidos.

LISTA DE ADMITIDOS: Se publicara lista de admitidos en nuestra pdgina web en el apartado de
“Empleo”, presentando reclamaciones si las hubiere en los plazos que se establezca en la etapa que
corresponda.
o PERFIL DEL PUESTO:
o Requisitos Minimos:
e Titulacién Universitaria de grado en Derecho o diplomatura en Relaciones
Laborales.
e Experiencia superior a 5 afos en puesto de responsabilidad en estas funciones
en compafiias de servicio y/o empresas del sector publico.
e Amplio conocimiento de la Legislacidn laboral, tipos de contratos, normativa
de cotizacién y Seguridad Social.
e Experiencia en el manejo de ERP de RH para plantillas de mas de 500
trabajadores.
e Experiencia y supervision de todos los procesos administrativos de personal,
respuesta de incidencia a la plantilla y reporting de control de tiempos
e Experiencia en el manejo de SILTRA, contratr@, Delta
e Dominio y control de herramientas de gestion de ndminas y ofimaticas
(especialmente Excel avanzado).

o Se Valorara:
e Master en RRHH, Master en Relaciones Laborales.
e Licenciatura en Derecho.
e Manejo de A3 equipo.
e Cursos especificos en Derecho del Trabajo.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION: El procedimiento de seleccién de candidatos se realizard a través de
valoracion de curriculum segln los términos establecidos en el presente documento y entrevista
personal. La calificacidn final sera la suma de la valoracién del curriculum y la entrevista.

Después de la publicacion de la lista provisional de candidaturas admitidas en el proceso, el/la
candidata/a deberd enviar via correo electrénico, toda la documentacion que certifique el
cumplimiento de los requisitos minimos del puesto, debiendo también enviar el formulario
correspondiente a la proteccién de datos, que la empresa le hard llegar via mail.

Asimismo, se realizara de forma inmediata una primera ronda telefénica de contacto personal, donde
se verificaran los méritos para el puesto, se trasladara la informacion referida al puesto de trabajo y se
valorard la motivacion del candidato. Seguiran en el proceso los candidatos que acepten continuar y
cuya verificacidn de méritos haya sido positiva

Para continuar en el proceso, ES OBLIGATORIO que todos/as los/as candidatos/as envien el
documento de proteccién de datos, asi como la documentacion oportuna de validacién de méritos. En
caso de no enviarla quedara excluido/a automaticamente del proceso. Seguiran en el proceso los/as
candidatos/as que acepten continuar y cuya verificacion y adecuacion al perfil del puesto haya
resultado favorable.

ENTREVISTA PERSONAL: Las candidaturas que continlen en el proceso pasardn a la fase de
entrevistas. Deberan superar entrevistas personales con la direccién de la empresa y la Comisién de
Valoracidn que determinara los conocimientos y adecuacion al perfil requerido de las candidaturas.
Las entrevistas se puntuaran hasta un maximo de 60 puntos debiendo obtenerse un minimo de 30
puntos para poder valorar en su conjunto.

VALORACION CURRICULAR: De las candidaturas recibidas se realizara una valoracién curricular donde
se asignara una puntuacion a los/las candidatos/as valorando los méritos que presentan, segin los
requerimientos solicitados para el puesto, hasta un maximo de 40 puntos, siendo la valoracidn minima
de 20 puntos.

La candidatura elegida serd aquella que, de los/las candidatos/as finalistas que hayan superado todas
las pruebas, obtenga la mejor puntuacion de la suma resultante entre: Entrevistas Personales y
Valoracién Curricular.

El proceso de designacidén se hard en todo caso a tenor de lo regulado en el articulo 10 y 16 del
convenio colectivo en vigor respecto al personal técnico y directivo.

No se admitird ninguna candidatura fuera de los cauces de reclutamiento.

Toda comunicacion con la empresa se realizara por medio del correo electrdnico
recursoshumanos@rivamadrid.es

e CONDICIONES DEL PUESTO:
o Contrato Temporal.
o Horario: Jornada Completa.
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o Funciones del puesto:

e Colaborar en la gestion de proyectos para la mejora y correcta aplicacién del
proceso de contratacién y movimientos internos (acorde a las normas vy
procedimientos internos) y la correcta afiliacion a la seguridad social y
cotizaciones de los trabajadores de la Organizacién (Altas, bajas, ERP, etc.)

e Establecer metodologias y procedimientos para la supervisién del proceso de
elaboracion de la ndémina garantizando su correcta ejecucion vy
contabilizacion. Gestion de los seguros sociales y gestiones derivadas del pago
de los mismos.

e Verificar la gestion documental (cambio de centro, cambio de categoria,
solicitud excedencias, certificados, reducciones de jornada por guarda legal,
fin contrato, periodos de prueba, cambios de jornada) y realizacidon de
informes.

e Control y seguimiento de las IT y AATT.

e Adoptar metodologias y automatismos para garantizar un adecuado servicio
a los empleados: aclaracidn y resolucién de dudas e incidencias en materia
laboral, nédmina, entre otros.

e Proponer sistema de gestidon documental: archivo digital y fisico.

e Seguimiento de las novedades en legislacion laboral, normativa interna.

e Identificacion de procesos, elaboracién de procedimientos internos vy
automatizacidn de cara a mejorar la gestion del area.

e Apoyo y gestidn de la informacion gestion de personal, a la Direccion de RHH
y demas direcciones de la empresa.

N2 DE PLAZAS: 1

LISTA DE APROBADOS: La Comisidn de Valoracion publicarad lista de aprobados/as por orden de
puntuacion, cubriéndose la plaza vacante siguiendo dicho orden.

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUIJERES Y HOMBRES: En igualdad de condiciones de
idoneidad, capacitacion y méritos, tendran preferencia para la contratacién las personas del sexo
menos representado en el grupo del que se trate.
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