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Autismo Sevilla selecciona un ADMINISTRATIVO/A DE NOMINAS Y ADMINISTRACION DE PERSONAL
para dar apoyo al Area de Gestion de Personas, en todo lo relacionado en la materia. Ademas dara
apoyo al Area de Administracion cuando asi lo requiera este departamento.

Bajo la dependencia de la Responsable del Area de Gestion de Personas llevard a cabo las
siguientes funciones:

- Realizacion de altas, bajas y variaciones en Seguridad Social

- Contratacion y comunicacion de los contratos al Servicio Pablico de Empleo

- Gestionar y realizar todo lo relacionado con el proceso de nébmina, calculos y comprobaciones.

- Gestion y realizacién de IT y finiquitos

- Gestidon de permisos, vacaciones, horas extraordinarias o complementos salariales, bajas por
enfermedad / Accidente de trabajo / Maternidad/ Paternidad

- Control del absentismo y estadisticas mensuales

- Calculo de los Seguros Sociales a través de SILTRA

- Aplicacién y actualizacién de convenios colectivos

- Asesoramiento basico de consultas sobre contratacion y gestion de calculo de costes de
contratacion.

- Apoyo en la preparacién de informacién y documentacién al Area de Formacién en temas
relacionados con subvenciones y justificaciones econémicas

- Atencidn al personal mediante via telef6nica y/o presencial

- Archivo.

Formacion requerida
Estudios minimos: Precisamos un perfil administrativo, preferentemente con la titulacién de FP en
Administracién y Finanzas o Grado en Gestion Administrativa

Requisitos minimos

Grado de discapacidad reconocido de al menos 33%

Experiencia en puesto similar de 2-3 anos. Imprescindible experiencia en departamento de
néminas con alto volumen de rotacion.

Disponibilidad horaria
Necesitamos una persona habituada a trabajar en equipo, metédica, organizada y responsable
- Conocimientos del programa A3Nom / Monitor informatica

¢Qué ofrecemos?

- Incorporacién a una entidad en continuo crecimiento.

- Salario segun categoria profesional y Convenio Colectivo de aplicacion.
- Contratacion estable a Jornada completa

- Incorporacién Inmediata

- Buen clima laboral

Recepcion de Ofertas: antes del 15 de diciembre en seleccion@autismosevilla.org
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