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OFERTA DE TRABAJO

El Institut de Recerca Biomédica de Lleida precisa incorporar UN/A:-

- Técnico/a Administrativo/va para el Departamento de Contabilidad y Finanzas -

El Instituto

El IRBLleida tiene por finalidad promover, desarrollar, transferir, gestionar y difundir la investigaciéon
de excelencia, el conocimiento cientifico y tecnoldgico, la docencia y la formacién en el ambito de
las ciencias de la vida y de la salud. Con cuyo objeto promueve las relaciones y el intercambio de
conocimientos entre el personal investigador y los grupos de investigacion que pertenecen a los
varios centros y entidades del ambito biomédico, que actian principalmente en el entorno de
Lleida; impulsa la colaboraciéon con otras instituciones y entidades, priorizando la realizacion de
proyectos conjuntos; recauda fondo para financiar actividades de investigaciéon de excelencia de
interés de los mencionados centros y dispositivos; y gestiona los recursos ordenados en la
investigacion que las diversas instituciones y entidades que forman parte le encomienden. Dentro
del entorno territorial, colabora estrechamente con:

e La Universidad de Lleida (UDL), incluye profesionales investigadores de las facultades de
Medicina y Enfermeria y Fisioterapia.

¢ ElDepartamento de Salud de la Generalitat de Catalufa, que incluye profesionales
investigadores de sus proveedores:

olnstituto  Cataldn  de la  Salud (ICS): Hospital  Universitario  Arnau  de
Vilanova (HUAV), Atencién Primaria vy Comunitaria de la Regién Sanitaria de
Lleida y Atencién Primaria de la Region Sanitaria Alt Pirineu-Aran

o Gestid de Serveis Sanitaris (GSS): Hospital Universitario Santa Maria (HUSM), Hospital
Comarcal del Pallars y Salud Mental, entre otras.

El IRBLleida es un instituto CERCA con un régimen juridico propio: Fundacio Institucié dels Centres
de Recerca de Catalunya (I-CERCA) de Catalunya que se organizan segin un modelo de buen
gobierno y de funcionamiento que permite asegurar la eficiencia, flexibilidad de gestién, captaciéon y
promocion del talento, planificacién estratégica y capacidad ejecutiva. También es un Instituto de
investigacion Sanitaria (I1S) acreditado por el Instituto de Salud Carlos Il (ISCIII) y el Gobierno de la
Generalitat tal como establece la Ley 16/2003, de 28 de mayo, de cohesién y calidad del sistema
nacional de salud.

Ademads, interacciona en el territorio con el Institut Politécnic d'Innovacié i Recerca en Sostenibilitat
(Inspires), el Centre Tecnoldgic de Catalunya (EURECAT), el Parque Cientifico y Tecnoldgico
Agroalimentario de Lleida y con Agrotecnio, Centro de Investigacion en Agricultura, Produccién
Animal y Tecnologia de los Alimentos del campus ETSEA de la Universidad de Lleida.

En diciembre de 2014, el Instituto de Investigacion Biomédica de Lleida recibié el reconocimiento
'HR Excellence in Research' de la Comisién Europea. Se trata de un reconocimiento al compromiso
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recursos humanos para investigadores/se, disefiada para alinear las

practicas y los procedimientos con los principios de la European Charter for Researchers y el Code
of Conduct para la contratacion de investigadores/as (Charter and Code).

Consultad nuestra politica de reclutamiento.

Perfil profesional del/de la trabajador/a contratado/a:
- Técnico/a Administrativo/va

Requisitos y caracteristicas que tiene que reunir:

- Grado en Administracion y Direccion de Empresas y/o Diplomatura en Ciencias
Empresariales o afines

Tareas a realizar:
El candidato/a seleccionado/da realizara las siguientes tareas para el Departamento de Contabilidad

de la Oficina de Gestion:

- Contabilizaciéon de facturas, pagos y cobros

- Contabilidad general de la Institucion (Subvenciones, Donaciones, Convenios, Contratos,
Ensayos, etc.)

- Seguimiento y control del inmovilizado

- Espaldarazo al/la responsable de contabilidad y finanzas en el cierre mensual

- Preparacion de pagos y registro de movimientos bancarios

- Realizacion de la conciliacién bancaria con todas las entidades

- Preparacion de las liquidaciones de impuestos (IVA, IRPF, 349 y anuales)

- Tramitacién de las notificaciones recibidas por las Administraciones Publicas

- Facturacién emitida de los servicios cientifico-técnicos

- Reclamacion de la morosidad de clientes

- Apoyo en el seguimiento y reclamacion de facturas pendientes de recibir y otra
documentacion

- Apoyo en el control y seguimiento de convenios

- Apoyo a los investigadores en materia contable

- Apoyo al/la responsable de contabilidad y finanzas en la realizacién de la auditoria contable

- Apoyo al/la responsable de contabilidad y finanzas en la elaboracién de las Cuentas Anuales
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- Apoyo al/la responsable de calidad
- Resolucién de incidencias e implementacién de mejoras a sistema contable

- Otras tareas administrativas y de gestioén inherentes al puesto de trabajo

Se valorara:

- Posgrado en Contabilidad y Finanzas o similar

- Experiencia realizando tareas administrativas y contables

- Experiencia laboral en gestién de proyectos, subvenciones, donaciones, y ayudas en la
investigacion.

- Experiencia laboral en el ambito de gestorias fiscales y auditorias

- Ofimatica: Usuario de paquete office (nivel alto de Excel) con entorno Windows

- Anglés: First Certificate y/o certificado Nivel B2 Escuela Oficial de Idiomas

- Persona con iniciativa, comprometida, habituada a trabajar en equipo y bajo presion

- Capacitado de andlisis, aprendizaje y adaptacion a los cambios

- Persona responsable, organizada, planificada y metédica

- Facilidad de aprendizaje y de resolucién de incidencias en el uso de softwares

Se ofrece:

- Tipo de contrato: Indefinido con 6 meses de periodo de prueba
- Fecha prevista inicio: Inmediato
- Jornada: Completa 37.5 horas semanales

- Retribuciones: 24.000 € brutos / anuales NO incluida la cuota patronal de la S.S.

Ofrecemos un entorno altamente estimulante con infraestructuras de ultima generacién. Para
consultar nuestra cartera de formacion y desarrollo, visitdis nuestro sitio web a la seccién de

formacion.

Ofrecemos y promovemos un entorno diverso e inclusivo y acogemos a los/las solicitantes
independientemente de la edad, discapacidad, género, nacionalidad, raza, religién u orientacion

sexual.

El IRBLleida se compromete a conciliar la vida laboral y familiar de los/de las sedes/suyas
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empleados/des y ofrece la posibilidad de beneficiarse de un horario laboral flexible.

Documentacion y plazo de presentacion:

Las solicitudes se tienen que acompanar de:
- Carta de presentacion.
- Curriculum vitae completo con datos de contacto y nimero de documento nacional de
identidad.

- El plazo de presentacion, finalizara el dia 9 de mayo de 2022 a las 14:00 horas.

Las personas interesadas podéis aplicar a la oferta llenando el formulario

(https://www.irblleida.org/ca/job-application/) y enviando vuestro CV y carta de presentacion,

indicando el nombre de la oferta a la cual os presentais y la referencia 025-22.

Calendario de seleccidn para el proceso referencia 025-22

Publicacién y difusion de la oferta: web
Minimo 15 dias IRBLleida, redes sociales, otros webs de
ocupacioén en funcién de la plaza ofrecida.

2 dias laborables siguientes Envio de los CV al Comité de Seleccién

Celebracién del Comité de Seleccion
- Entrevista a los/las candidatos/as pre
seleccionados/as
5 dias laborables siguientes - Valoraciéon i Acta de adjudicacién del
Comité de Seleccion
- Comunicacion a RRHH de la persona
seleccionada
Realizacion de los tramites administrativos
necesarios para formalizar el contrato laboral

5 dias laborables siguientes

Inmediato Fecha aproximada inicio contrato

Proceso de seleccion exprés

En aquellos casos en que se tenga que sustituir un/a trabajador/a de manera urgente, por ejemplo,
para cubrir una baja laboral, porque por motivos cientificos la incorporacién se tiene que producir
en un dia concreto, porque esta previsto en una resolucién...etc., se podra seguir un procedimiento
de seleccién exprés.

Este proceso de seleccion seguird el mismo procedimiento que el ordinario pero se reducira la
duracién de todas las fases del proceso, principalmente, la fase de publicacién de la oferta de la
oferta de trabajo y presentacién de solicitudes y la fase de evaluacién y seleccién de personal.
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La contratacion se efectuara segun lo previsto en el art. 15 del Real decreto legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el
cual se aprueba el texto de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, de acuerdo con el que dispone el arte. 2 del Real
Decreto 2720/98, de 18 de diciembre (B.O.E. de 8 de enero de 1999), Ley 12/2001, de 9 de julio (B.O.E. de 10 de julio) y
disposiciones concordantes.

Se tiene en cuenta el principio de igualdad entre hombres y mujeres, de acuerdo con la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Se tiene en cuenta el derecho a la igualdad de oportunidades y de trato, asi como el ejercicio real y efectivo de derechos
por parte de las personas con discapacidad en igualdad de condiciones respecto del resto de ciudadanos y ciudadanas, a
través de la promocion de la autonomia personal, de la accesibilidad universal, del acceso a los puestos de trabajo, de la
inclusién en la comunidad y la vida independiente y de la erradicacion de cualquier forma de discriminacién, conforme a
los articulos 9.2, 10, 14 y 49 de la Constitucion Espanola y a la Convencidn Internacional sobre los Derechos de las
Personas con discapacidad y los tratados y acuerdos internacionales ratificados por Espafa, de acuerdo con aquello
previsto en el Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre.

Clausula informativa de tratamiento de datos personales

Responsable: Instituto de Investigacion Biomédica de Lleida Fundacién Dr. Pifarré

Finalidad: Gestion de las ofertas laborales.

Legitimacion: La base juridica del tratamiento se la realizacion de un proceso de seleccion para cubrir una plaza de trabajo.
Destinatarios/se: No se cederan los datos a terceros, excepto en las obligaciones legales que marque la ley.

Derechos: Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la informaciéon adicional.
Informacion adicional: Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en nuestra pagina
web http://www.irblleida.org/en/legal-notice/

El IRBLIeida se compromete con los principios de reclutamiento y transparencia basados en

méritos (OTM-R) de acuerdo con los requisitos de sello HRS4R.
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ANEXO I: MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION

PRESIDENTE

> Director cientifico IRBLleida

o Dr. Diego Arango
VOCALES

» Gerente IRBLleida
o Sra. Eva Lopez

» Responsable de contabilidad y finanzas IRBLIeida
o Sra. Silvia Aresté

SECRETARIA

» Responsable de RRHH y contratacion publica IRBLleida
o Sra. Elena Moscatel
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ANEXO lI: BAREMO DE MERITOS

a) Curriculum académico y formacion complementaria - 30 puntos

Se valorara:
» Posgrado en Contabilidad y Finanzas o similar 5 puntos
> Ofimatica: Usuario de paquete office (nivel alto de Excel) con entorno 20 puntos

Windows (las personas que superen la primera fase, tendran que
realizar una prueba para valorar el nivel de excel)

> Anglés: First Certificate y/o certificado Nivel B2 Escuela Oficial de 5 puntos
Idiomas

b) Experiencia profesional acreditada - 35 puntos

Se valorara:
» Experiencia realizando tareas administrativas y contables 10 puntos
» Experiencia laboral en gestién de proyectos, subvenciones, donaciones, y 10 puntos

ayudas en la investigacion

» Experiencia laboral en el ambito de gestorias fiscales y auditorias 15 puntos

c) Prueba competencial o entrevista 35 puntos
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