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Dotacions?
Ll o]l o] Ao 0| O 0] 2 TECNIC/A SUPERICR DE RECURSOS HUMANS 1 1
Tipus RLT? Unitat Destinacié Centre de Treball: Dependéncia jerarquica’
FUND, INST, SOCIOEDUC. & N
NCIA
ESTRUCTURAL SESTEL (PALMA) MALLORCA GERENCIA GERE
Personal dependents Tipus Uoc Forma Provisié Jomada Tom Horari AP Grup/s
0-3 C C N 0 General AE A
Categoria Especialitat Retribucions complementiries
TECNIC/A GRAU SUPERIOR Dedicacié especial O
¥ Nivell | Treballhabitual | Incompatibilicar | 'OTBriS especials -
el catala amb menors® Z
Responsabilitat O
Lifcenciatura o Grau en Psicologia,o Llicenciatura o Grau en Dificultat Tecnica X
CC. del Treball, o Grau en Refacions Laborals. Formacié de
Técnic/a superior en PRL especialitats Ergonomia, Seguretat i B2 Si NO
Higiene. Experiéncia minima 1 any com a ticnic/a en Penositat [
departament faberal ifo RRHH i/o PRL
Relacid succinta dactivitats {orientativa | no excloent):
1. - Com a cos superior, li corresponen les funcions de direccid, programacié, estudi, proposta, coordinacid,

gestio, control i inspecci, preparacié de normativa, assessorament, representacic i, en general, les de nivell
superior comunes a Iactivitat de [a Fundacié Institut Socioeducatiu s'Estel (FISE).

2. -Col-laborar amb la geréncia de la FISE assessorant-la en la planificacid dels recursos humans de la FISE.
- Planificar, coordinar i supervisar el departament de recursos humans de la FISE i el personal a ell adscrit.

4. -Elaborar la normativa de la FISE en relacié amb I'organitzacid, el procediment o el regim intern en assumptes
del departament, aixi com les instruccions i les circulars de la Gerencia.

5. - Planificar, dissenyar i executar els procediments de seleccié del personal de la FISE d'acord a la normativa
vigent aplicable, la RLT i I'ordre de funcions en vigor. Elaborar els esborranys de les convocatories de
provisions de llocs de feina i de borsins d'interins.

6. - Col-daborar amb la Conselleria d'Administracions Publiques de la CAIB en tot el que faci referéncia a
coordinacié de personal del sector public instrumental

7. -Recolzar la confeccid, actualitzacié i modificacié de la relacié de llocs de feina de ia FISE.
8. - Establir, coordinar i executar sistemes d'avaluacié d'acompliment de funcions del personal de la FISE.

9. -Coordinar la gestié dels assumptes de personal: preses de possessié, mobilitats, triennis, llicncies, permisos,
vacances, altes i baixes, contractacié de personal, control horari, control d'assistencia, etc. Coordinar |'arxiu
dels expedients del personal de la FISE, la seva gesti6 i custodia.

! Deixar sense emplenar els sombrejats fins que el registres central deni les dades.

 Nembre de llocs de fefna que compten amb datacid pressupostaria.

? Indicar: Estructural ¢ Conjuntural, en aquest darrer cas indicar fa causa (obra o servei, eventual, etc.)

* Lloc de treball del qual es depen jerarquicament

* Ndmerc de llocs de treball que depenan d’aquest. Establir aproximadarment ur rang de maltiples de 3 (ex. 0-3. 3-6,6-9,...)
¢ Article 13.5 de la Llei Crganica 1/1996, de 15 de gener, de Proteccié juridica del Menor

75l Incempatibilitat absoluta. NQ: Incompatibilitat estabierta legalment.
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10. - Gestionar, coordinar i tramitar els expedients de contractacié del personal davant els departaments

11.

12.

13.

14.

15,
16.
17.

corresponents de la Conselleria d'Hisenda i Administracions Publiques de la CAIB.

- Executar els acords en ['ambit de la negociacié col-lectiva relacionats amb les matdries propies del
departament.

- Gestionar, coordinar i executar el Pla de Prevencié de Riscos Laborals ajxl com les distintes mesures de
prevencio de riscs i salut laboral.

- Seguint les instruccions de Geréncia i del/a coordinador/a de Centres i programes de la FISE, col-laborar en

I"analisi de necessitats, programacié, execucid, seguiment, i avaluacié de les accions formatives adrecades al
personal de la FISE.

- Seguint les instruccions de Geréncia i del/a coordinador/a de centres i programes de la FISE, col-laborar en
I'impuls de les tasques relatives a competgncies sobre investigacions, participacié a congressos i seminaris i
publicacions en els quals intervengui la FISE.

- Custodiar tots els documents relacionats amb I'area de RRHH,
- Coneixer i complir les instruccions que dicti la Geréncia aixf com la normativa que li sigui d'aplicacié,

~Desenvolupar qualsevol altra responsabilitat que sigui propia de la seva titulacis, del seu lloc de treball i de

les competencies generals del seu ambit professional i que li encomani la geréncia o els caps immediatament
supetiors.
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