
 

  
 

 

 

DESCRIPCIÓ DE LLOC DE TREBALL 

 

Lloc De Treball Administratiu/va 
Direcció Direcció Jurídica i de Recursos Humans 
Responsable Directe/a Responsable de Recursos Humans i Responsable 

d’Assessorament Jurídic 
 

FUNCIONS I RESPONSABILITATS: 

 Donar suport en la tramitació d’altes i baixes a la Seguretat Social 
 Donar suport en el control de la documentació relativa a la contractació de les 

persones: signatura de contractes, liquidacions, etc 
 Controlar i fer el seguiment de les altes i baixes al Badus, directori UAB i llistats 

de distribució del personal de tota la corporació 
 Sol·licitar els correus institucionals de les noves incorporacions 
 Mantenir actualitzada la base de dades de la Direcció 
 Mantenir l’arxiu digitalitzat del personal actualitzat 
 Gestionar i controlar el material d’oficina de la Direcció 
 Gestionar les reparacions de manteniment de l’oficina 
 Donar suport al personal de la Direcció en les tasques que siguin necessàries 

 

PERFIL: 

FORMACIÓ: 
 

 Títol de Batxillerat o CFGM 
 
CONEIXEMENTS ESPECÍFICS: 
 

 Coneixement de tècniques d’arxiu  
 Coneixements bàsics de la gestió de recursos humans 

 
EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL: 
 

• Experiència mínima d’1 any en el desenvolupament de tasques similars 
 

COMPETÈNCIES 

 Capacitat d’organització 
 Facilitat per treballar en equip 
 Proactivitat en el lloc de treball 
 Discrecionalitat  
 Capacitat de comunicació  
 Capacitat d’aprenentatge 
 Flexibilitat i capacitat d’adaptació al canvi 
 Orientació a la millora 



 

  
 

 Orientació a l’usuari 
 Polivalència, cordialitat i empatia 

IDIOMES 

 Nivell Català: C1 

HABILITATS INFORMÀTIQUES 

 Coneixements avançats d’ofimàtica i TIC 

CONDICIONS DE TREBALL: 

 El/la treballador/a duu a terme com tasques pròpies no exhaustives del lloc de 
treball la utilització de pantalles de visualització de dades per a la gestió i 
organització de l'empresa 

 Realització de tasques administratives com gestió telefònica, gestió d'email, 
elaboració de documents i altres tasques de la mateixa índole 

 Realitza tasques d'atenció al professorat 

 

 


