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Funcions i requisits de la vacant

Empresa constructora d?obra pública i civil ? Banyoles

Empresa del sector de la construcció, especialitzada en obra pública i civil i ubicada a Banyoles, busca incorporar una persona administrativa per

donar suport al Departament de Recursos Humans. Busquem una persona organitzada i responsable.

Funcions principals:

?	Revisar diàriament el Control de Jornada del personal.

?	Mantenir actualitzada la documentació relativa a la Llei de Protecció de Dades (LOPD).

?	Gestionar i tramitar la formació bonificada.

?	Registrar al Navision els costos de personal i altres dades vinculades.

Requisits mínims:

?	Formació en Administració o similar.

?	Experiència de 2 a 4 anys en tasques administratives. 

?	Domini d?eines informàtiques: Excel, Word i correu electrònic.

?	Català parlat i escrit a nivell alt.

?	Carnet de conduir B.

?	Disponibilitat per treballar en horari de matí i tarda.

Es valorarà

?	Experiència prèvia en RRHH.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: 9h a 14h i 15h a 18h

Perspectiva de la feina: feina estable amb possibilitat de

creixement.

Previsió d'incorporació: 15 dies

Salari: 26.000€

Estudis

És valorable Grau amb titulació  Administració i Direcció d'Empreses

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració



Idiomes
Català - B2 - Avançat (Valorable)

Castellà - B2 - Avançat (Valorable)

Coneixements necessaris

Autocad Excel Navision Word

Professions de la feina

Administratiu/va

Assistant de recursos humans

Experiència laboral
És valorable Es valorarà experiència prèvia en RRHH.

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 3 anys

Carnets
B

Empresa
Sector: Construcció / Instal·lacions / Manteniment / Immobiliàries

Descripció: Empresa constructora amb mes de 150 treballadors, que es dedica a l?obra pública i civil.


