Je

DESCRIPCION DEL PUESTO

ESPECIFICACIONES

Departamento de
Recursos Humanos

Jefe de Administracion de Personal

= MISION

M RESPONSABILIDADES

B FUNCIONES

- Obtencion, andlisis, gestion, tramitacion
y publicacion de toda la documentacion
relacionada con la vinculacion y des-
vinculacion a la compafifa de los em-
pleados o subcontratados, velando por
la adecuacion de la misma a la legis-
lacion vigente.

® AUTORIDAD - SUBORDINACION

Director de
Recursos
Hurr;anos
Jefe de
Admon

de Pelrsonal

Direccion
------- Administrativa
Financiera

Técnicos
de personal

- Implantar y velar por el cumplimiento de la normativa
laboral tanto de cardcter general como la propia de
la empresa.

- Gestién administrativa del personal.

- Mantener reuniones periddicas con el Comité de
Empresa.

- Asesorar a la empresa en reglamentacién laboral y
coordinar la actuacion ante los Juzgados de lo Social.

- Representar a la empresa ante instituciones y orga-
nismos publicos: Inspeccion de Trabajo, Instituto
de Seguridad e Higiene en el Trabajo, etcétera.

- Coordinar, publicar y difundir los derechos y pres-
taciones sociales y econémicas que otorgan tanto
la organizacion como los organismos externos, y
disposiciones legales, para que sus beneficios
lleguen a todos los trabajadores con igualdad de
oportunidades (se incluirfan aquf las actividades
recreativas, seguridad, proteccion y vigilancia).

- Estadistica de coste por trabajador, tajos y secciones.

- Realizar las altas y bajas del personal de la
compafifa, efectuando los trémites necesarios
ante la Seguridad Social, SERVEF y otros or-
ganismos oficiales.

- Calcular y liquidar los pagos de IRPF, retencio-
nes e ingresos a cuenta, asf como las cotiza-
ciones a la Seguridad Social y otras entidades.

- Confeccionar las néminas, gestionar el pago
de las mismas y atender las consultas perti-
nentes del personal.

- Contabilizacién y generacion de informes anali-
ticos sobre los gastos de personal asi como
de otras actividades propias del drea de Recur-
50s Humanos (seleccion, formacion entre otras).

- Preparar y elaborar la informacion de los pre-
supuestos de personal y fijar su periodicidad.
- Analizar las modificaciones de la legislacion
laboral y sus consecuencias para la compafifa.

- Llevar a cabo un programa de control de pre-
sencia y control de absentismo.

m RELACIONES

Internas

- Director de Recursos Humanos.

- Jefe de Compensacién y Beneficios.
- Director de Administracion.

- Jefe de Contabilidad.

- Jefe de Formacién y Desarrollo.
- Jefe de Relaciones Laborales.

- Comités de empresa.

- Técnicos de su departamento.

Externas

- Organismos ¢ Instituciones.
- Asesores externos.

- Representantes legales.

® FORMACION NECESARJA Y
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

m CUALIDADES

m EXPERIENCIA PREVIA

- Titulacion universitaria de grado medio o superior.

- Conocimientos de los procedimientos administrativos y
tributarios de personal asi como su gestion documental
(TC1, TC2, liquidacion del IRPF y SS).

- Conocimientos de ofimdtica y software especifico de gestion
administrativa de personal.

- Formacion en legislacion laboral y fiscal.

- Conocimiento de las obligaciones en materias de Seguridad
Social, derechos, prestaciones y responsabilidades.

- Actualmente en grandes empresas se valora la participacion
en procesos de implantacion y explotacion de aplicaciones
especificas.

- Capacidad para la obtencidn y andlisis
de informacion.

- Organizacion.

- Orientacion al detalle.

- Pensamiento analitico.

- Planificacion.

- Motivador.

- Talante conciliador. Receptivo ¢ intuitivo.
- Capacidad de direccién de reuniones.

- Preocupacion por el orden.

- Experiencia de tres a cinco afios en
puestos de similares caracterfsticas.

m POSIBILIDADES DE PROMOCION

- Puestos directivos en el drea de Re-
cursos Humanos.

- Asesor externo.
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Departamento de
Recursos Humanos

El puesto de Jefe de Administracion de Personal, ha pasado de ser un simple administrador de
noéminas con funciones muy limitadas, a convertirse en un miembro del equipo de trabajo que
tiene encomendado el desarrollo del plan Estratégico de los Recursos Humanos, desde donde
contribuye a la toma de decisiones en todos los ambitos de la empresa.

Los departamentos de personal de alguna manera, son los responsables de disefiar
organizativamente los ajustes necesarios en las plantillas de las empresas.

El marco de referencia en el que se mueve es la normativa laboral de origen legal o convencional
gue facilita métodos de control como son los costes de personal y también métodos de comparacion
y evaluacién de diferencias. Sus andlisis se centran en aquellos datos que son medibles y
cuantificables (coste salarial, indice de absentismo, nivel salarial, condiciones de seguridad y
salud).

Su responsabilidad principal es hacerse cargo de toda la gestion administrativa de Recursos
Humanos, incluido el control y auditoria interna, asi como el apoyo en la implantacion de politicas
de incentivos/compensacion, relaciones con los trabajadores y representantes legales de los
mismos.
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