infofeina
Tecnic/a de RRHH Polivalent

Ref.204083 - 31/08/2026 - Figueres (Girona)

Descripcio de l'oferta

Busguem una persona organitzada, responsable i amb iniciativa que vulgui desenvolupar-se en una posicio transversal, amb un paper principal en

I'administracié de personal i suport complementari a I'area de comptabilitat i finances.

Funcions i requisits de la vacant

Busquem una persona organitzada, metodica i amb interés per I'ambit de les persones per incorporar-se com a Administratiu/va de RRHH al

departament financer d'una empresa internacional.

La persona seleccionada sera el referent administratiu en els processos vinculats a la gestié de personal, donant suport a les diferents necessitats de
I'empresa en materia laboral i de recursos humans. De manera complementaria, també col-laborara amb la Direccié Financera en determinades

tasques administratives.

Es tracta d'una posici6 transversal, amb un paper clau en el bon funcionament intern de I'organitzacié.

Quines seran les teves funcions?

- Gesti6 de persones i administracio laboral

- Gestié administrativa de les incorporacions i baixes de personal.

- Coordinaci6 de la documentaci6 laboral amb la gestoria.

- Seguiment de contractes, venciments, vacances, permisos i altres incidéncies de personal.
- Control de registres horaris, abséncies i documentacié dels treballadors.

- Suport en els processos d'acollida de noves incorporacions.

- Coordinacié amb proveidors externs en matéria laboral i de seleccié de personal.
- Manteniment i actualitzacié de la documentacio i bases de dades de personal.

- Suport administratiu en matéria de prevencio de riscos laborals i formacié.

- Suport en tasques administratives i documentals a la Direcci6 Financera

- Preparacié i seguiment de documentacio.

- Col-laboraci6 en processos administratius transversals del departament. finances i rrhh

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: 8:30 a 17:00h dilluns a divendres (30'
per dinar)
Perspectiva de la feina:  Totalment estable
Salari:  Salari d'acord amb I'experiéncia aportada. Escoltarem les diferents aportacions i trajectories.

Altres dades a destacar: Experiéncia prévia en administracié de personal, gestié laboral o suport administratiu de RRHH.



Estudis

Es valorable Grau amb titulaci6 Comptabilitat i Finances
Grau amb titulacié Relacions Laborals
Grau amb titulaci6  Administracio i Direccié d'Empreses
Llicenciat amb titulacié Ciencies del Treball
Llicenciat amb titulacié Administracio i Direccié d'Empreses
Diplomatura amb titulacié Ciéncies Empresarials
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacio Administracié
FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

[diomes

Catala - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castella - C1 - Funcional (Imprescindible)

Professions de la feina

Administratiu/va de RRHH

Responsable de Personal

Experiencia laboral

Es imprescindible Busquem una persona gque aporti experieéncia en una posicié transversal dins d'una empresa.
Valorem especialment persones que hagin ocupat posicions com:

Responsable d'Administracié i RRHH.

Adjunt/a a Direcci6 Financera i RRHH

Tecnic de RRHH

Nivell d'experiencia:  Carrec intermedi / Encarregat

Anys d'experiencia:  Entre 5i 10 anys

Altres requeriments

Coneixements de temes relacionats amb personal, RRHH, etc.
Experiencia en administracio laboral i gestié administrativa de personal.
Domini d'Excel i d'eines de gesti6 (ERP).

Capacitat d'organitzacio, confidencialitat i orientacié al detall.

Valorable: coneixements de comptabilitat, documentacié finances, etc...

Empresa

Empresa: ORGANIGRAMA
Sector: Recursos humans: seleccié de personal ? headhunting

Descripcio: A Organigrama som una empresa de selecci6 de personal amb més de 30 anys d?experiéncia connectant talent i empresa.

En inscriure?t a aquesta oferta, el teu CV sera revisat pel nostre equip de consultors especialitzats, que valoraran la teva
trajectoria professional, les teves motivacions i el teu potencial de creixement, aixi com I?encaix amb els requeriments

especifics del lloc de treball.



Al llarg de la nostra trajectoria hem avaluat més de 150.000 candidatures en més de 20.000 processos de seleccid, sempre
amb la voluntat de generar encaixos solids i coherents, vetllant tant per les necessitats de I?empresa com pel

desenvolupament professional de cada candidat/a.

Si busques una nova oportunitat i vols que la teva candidatura sigui valorada amb criteri professional, rigor i mirada humana,

a Organigrama t?hi acompanyem.



