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AGENCIA DE COLOCACIÓN DEL IMEFE
Nº 0100000100
	Puesto de trabajo
	ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE PERSONAL

	
	

	Código de la oferta
	2290


	REQUISITOS IMPRESCINDIBLES (será obligatorio acreditar el perfil exigido):

	PERFIL DEL PUESTO:

· GRADO EN RELACIONES LABORALES
· DOMINIO DE LOS SIGUIENTES SISTEMA SILTRA, RED, CONTRAT@, DELTA…
FUNCIONES:

· ELABORACION DEL PROCESO COMPLETO DE NOMINAS.

· ELABORACION DE CONTRATOS, MODIFICACION DE ANEXOS Y PRORROGAS

· ENVIO DE SEGUROS SOCIALES Y FICHERO CRA.
· COMUNICACIÓND DE ALTAS, BAJAS A LA SEGURIDAD SOCIAL.
· ENVIO DE PARTES MEDICOS Y TRAMITES CORRESPONDIENTES A LOS ACCIDENTES DE TRABAJO.
· GESTION CON LA EMPRESA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
ENVIAR UN CURRÍCULUM VITAE ACTUALIZADO Y ENFOCADO A LA OFERTA AL CORREO ELECTRÓNICO: agenciadecolocacion-imefe@aytojaen.es, INDICANDO EN EL ASUNTO EL CÓDIGO DE LA OFERTA (RECOMENDABLE FORMATO .PDF).



	REQUISITOS VALORABLES

	· EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA REALIZACION DE LAS TAREAS DEL PUESTO.




	SE OFRECE

	· DURACIÓN INDEFINIDA.

· JORNADA LABORAL PARCIAL HORARIO DE 9.30H A 13.30H.



	Fecha de Publicación
	18/09/2023
	Vigencia
	


Si usted está interesado/a en esta oferta, debe de estar registrado/a en la Agencia de Colocación del IMEFE ubicada en Calle Cambil 8, 23004, Jaén. Teléfono 953 33 90 90, email: agenciadecolocacion-imefe@aytojaen.es

