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Ref. Conv. FU-ES-18/2023

BASES DE LA CONVOCATORIA
PLACA CONVOCADA

Es convoca el procés selectiu per a la cobertura d’'1 Plaga de Administratiu/va per a I'equip de la Unitat
administracié i finances Plataformes de la Fundacié de Recerca Clinic Barcelona-Institut
d’Investigacions Biomédiques August Pi i Sunyer (FRCB-IDIBAPS), mitjangant un contracte Temporal
per tot el procés de Substitucié maternal, en la seglient categoria professional:

Requisits de I’ aspirant: Titulacio i experiéncia sol-licitada.

v' Titulacié: FPII/CFGS en Administracié i Finances o similar..
v'  Experiéncia:
o Experiéncia demostrable en tasques administratives.
o Es valoraran coneixements en gestié6 de dades economiques, calcul de pressupostos i
experiéncia en I'is de Microsoft Excel i SAP.
o Persona responsable, metddica, amb gran capacitat per organitzar treball administratiu
d’acord amb uns objectius marcats
o
v Idiomes: Catala, castella i anglés.

Funcions: La persona seleccionada realitzara les seglents tasques:

Recopilacié de dades d’activitat de les plataformes per a la seva posterior facturacio.

Edicié i registre de dades economiques en format Excel.

Introduccioé de sol-licituds de comandes de vendes a |'aplicacié SAP.

Coordinacié amb els departaments de comptabilitat i compres.

Comunicacioé directa amb els usuaris per a la sol'licitud de dades, resoluci6 de dubtes i
enviament i recepcié de documentacio.

Seguiment de comandes i control d’incidéncies.

Gesti6 de convenis de practiques d’estudiants: recepcioé de documentacid, registre, tramitacio de
signatures i arxiu.

v’ Tasques administratives de suport a les diferents plataformes; presentacié de factures,
enviament de correspondéncia, actualitzacié de registres en diferents programes de bases de
dades, codificacié de documentacio, etc.
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Condicions Contractuals:

v" Posicié a Jornada completa (37,50 hores setmanals).

Dependéncia Organica: Unitat Administracié i Finances Plataformes.

Presentacio de Sol-licituds:

e Carta Presentacio: Fent explicita la referéncia de la convocatoria i la motivacié personal de la
sol-licitud.

e  Curriculum Vitae.
Documentacio6 acreditativa dels mérits exposats i de la titulacié requerida.
Imprescindible adjuntar a la sol-licitud I'Autoritzacié degudament signada referent al Reglament
(UE) 2016/679, relatiu a la proteccio de dades de caracter personal (Document Adjunt, Pagina 3).

Lloc de Presentacio:

Els candidats podran presentar les seves sol-licituds, indicant la referéncia de la convocatoéria a la
queopten, de les seglients maneres:
1. Entregant-lo personalment al Dep. de Recursos Humans, situat al Centre Esther
Koplowitz,C/ Rossellé 149, en horari de 10 a 13 h de dilluns a divendres,
2. Através de correu ordinari, a I' adrega referenciada en el punt anterior
3. Per correu electronic al mail: ferbrrhh@recerca.clinic.cat
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Termini Presentacio:

Des de la publicacié d’aquesta convocatoria fins el 01/10/2023

1.1. La contractacio s’efectuara segons el previst en I'Article 15 del Reial Decret Legislatiu 1/1995, de
24 de marg, pel qual s’aprova el text de la Llei de I'Estatut dels Treballadors, d’acord amb el que
disposa l'art. 2 del Reial Decret 2720/98, de 18 de desembre (BOE de 8 de gener de 1999), Llei
12/2001, de 9 de juliol (BOE de 10 de juliol) i disposicions concordants.

Es té en compte el principi d'igualtat de tracte entre homes i dones, d’acord amb larticle 14 de la
Constitucié Espanyola, la Directiva Comunitaria de 9 de febrer de 1976 i el previst en I'Acord del
Consell de Ministres de 4 de mar¢ de 2005, pel que s’ aprova el Pla per la igualtat de génere en
I’Administracié General del Estat.

Es té en compte I'accessibilitat universal de les persones amb discapacitat segons el apartat 2n de
I'Article 1 de la Llei 51/2003 de 2 de desembre d'igualtat d’oportunitats i es reserva el 5% de les
vacants

sempre i quan superin els processos selectius i acreditin la discapacitat i la compatibilitat amb el
desenvolupamnt de les tasques de manera que progressivament obtinguem el 2% del total de la
plantilla.

1.2. Les retribucions brutes anuals inherents a la plaga objecte de la present convocatoria, seran
fixades en funcié de I'experiéncia aportada i les aptituds dels candidats.

1.3. D’acord amb l'establert al Reglament (UE) 2016/679 de 27 d’abril relatiu a la proteccié de les
persones fisiques en relacioé al tractament de les seves dades personals (en endavant el “Reglament”),
'informem que:

e Elresponsable del tractament de les seves dades és la Fundaci6 de Recerca Clinic
Barcelona-Institut d’Investigacions Biomédiques August Pi i Sunyer (en endavant “FRCB-
IDIBAPS”), amb CIF: G-59319681, i domicili a Barcelona, carrer Rossell6 149-153.

e Pot contactar amb el Delegat de Protecci6 de Dades a través de
protecciodades.recerca@clinic.cat o dirigint-se al Director Juridic, ubicat al C/ Rossell6 149-
153de Barcelona.

e La comunicacié de les seves dades vinculades a la presentacié de la seva candidatura o
entregadel seu curriculum esdevé un requisit necessari amb l'objectiu i finalitat de portar a
terme els processos habituals de la gestié de la selecci6 de personal de I'Entitat.

e Aquesta informacid sera utilitzada pels serveis administratius i laborals de la nostra entitat,
cadascun en les seves competéncies, i pot ser tramesa total o parcialment als estaments
oficials que, per motius legals, puguin exigir la comunicacio d’aquest tipus de dades.

e Les dades proporcionades seran conservades per un periode de 1 any, aixi com un cop
finalitzada la relacié durant el termini necessari per acomplir amb les disposicions legals.

e Les dades que han sigut facilitades podran ser cedides a un tercers pais o organitzacioé
internacional, en el cas que siguin requerides per justificar el contracte i /o finangament del
salari del treballador que les cedeix.

e Vosté té dret a accedir a les seves dades, sol-licitar la rectificacié de les dades inexactes o, si
és el cas, sol-licitar la seva supressio. Aixi com limitar el seu tractament, oposar-se i retirar el
consentiment del seu Us per a determinades finalitats. Aquests drets els pot exercir dirigint-se
al Director Juridic, ubicat al C/ Rossell6 149-153 de Barcelona, o a través del correu
electronic protecciodades.recerca@clinic.cat. Aixi mateix I'informem del seu dret a presentar
una reclamacio davant de I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades front qualsevol actuacio
de 'FRCB-IDIBAPS que consideri que vulnera els seus drets.

e Des de 2015, IDIBAPS compta amb el Premi “HR Excellence in Research” de la Comissio
Europea. Aquest és un reconeixement al compromis de I'Institut amb el desenvolupament d’una
Estratégia de Recursos Humans per a Investigadors, dissenyada per a alinear les practiques i
procediments amb els principis de la Carta Europea d’Investigadors i el Codi de Conducta per a
la Contractacié d’Investigadors (Carta i Codi). Si us plau, consulti la nostra Politica de
contractacio.

Barcelona a 21/09/2023
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AUTORITZO A

Fundaci6 de Recerca Clinic Barcelona-Institut d’Investigacions
Biomeédiques August Pi i Sunyer a que tracti les meves dades amb
finalitats de selecci6 de personal, qui les cedira unicament en aquells casos
legalment exigibles, de conformitat amb I'exposat al Reglament (UE)
2016/679, i corresponent normativa que el desenvolupa.

Nom i
Cognoms:
Signat:

Barcelona, a



