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Annex 3

L Institut de Recerca Biomédica de Lleida precisa incorporar UN/A:

-Técnic/a Administratiu/va sénior-

Perfil professional del/de la treballador/a contractat/da:

- Técnic/a Administratiu/va senior per al Departament de Comptabilitat
Referéncia: 047-19

Requisits i caracteristiques que ha de reunir:

- Formacio universitaria relacionada amb |'area que ocupa

- Experiéncia minima de 4 anys en realitzant tasques administratives i comptables en I'ambit de
la recerca, que demostri coneixements en la comptabilitat de subvencions, donacions, i ajuts a
la recerca.

- Coneixements d’idiomes: catal3, castella i anglés (Minim Nivell B2).

- Ofimatica: Usuari de paquet office (nivell alt d’Excel) amb entorn Windows. Facilitat

d'aprenentatge i de resolucié d'incidéncies en I'Us de softwares.

Tasques a realitzar:

El/La candidat/a s'incorporara a I'equip de I'oficina de gesti6é de I'lRBLIeida com a técnic/a
Administratiu/va sénior i assumira les tasques seglients sota la direccié del Departament

d'Administracio, Finances i Recursos Humans de I'oficina de Gestio de I'Institut:

- Comptabilitzacié de factures, pagaments i cobraments

- Comptabilitat general de la Institucié (Subvencions, Donacions, Convenis, Contractes,
Assajos, etc)

- Manteniment del sistema Efact

- Realitzacioé de la conciliacié bancaria amb totes les entitats

- Seguiment ireclamacié de factures pendents de rebre i altra documentacié

- Gesti6 de les remeses de pagament

- Preparacié de les liquidacions d'impostos (IVA, IRPF, Donacions,...) i seguiment amb la
gestoria

- Registre, control i seguiment de convenis

- Rebuda de notificacions de AEAT i TGSS i coordinacié amb la gestoria per la seva resposta



- Emissié de la facturacié de determinats serveis aixi com coordinacié/seguiment de la resta de
facturacié de l'institut

- Seguiment i control de I'immobilitzat

- Suport als investigadors en matéria comptable (reassignacions crédit, traspasso saldos,
consulta saldos, Us iIFundanet...)

- Suport a la Direccié Financera en la realitzacié de I'auditoria comptable en la recerca de
documents, realitzacié de reports, etc.

- Suport ala Direccioé Financera en I'elaboracié dels Comptes Anuals de I'Institut

- Suport al/la Responsable de Qualitat

- Altres tasques administratives i de gestié inherents al lloc de treball

Es valorara:

- GrauenAdministracié i Direccié d'Empreses i/o Diplomatura en Ciéncies Empresarials
- Postgrau en Comptabilitat i Finances o similar

- Experiéncia laboral en gestié de projectes

- Experiéncialaboral en I'ambit de gestories fiscals i auditories

- Coneixements del programa de gestié Fund@net

- Titol ACTIC nivell mitja

- Anglés: First Certificate i/o certificat Nivell Avancat Escola Oficial d'ldiomes

- Personaamb iniciativa, compromesa, habituada a treballar en equip i sota pressio

- Capacitat d'analisis, aprenentatge i adaptacié als canvis

- Persona responsable, organitzada, planificada i metodica

S'ofereix:

- Tipus de contracte: Indefinit
- Inici del contracte de treball: 1 de gener de 2020
- Jornada completa: completa de 37.5 hores setmanals

- Remuneracio: 27.000 €/bruts /anuals NO inclosa la quota patronal de la S.S.

Documentacio i termini de presentacié:

- Carta de presentacio
- Curriculum vitae amb fotografia recent i nimero de DNI
- El termini de presentacio6 finalitzara el dia 26 de desembre de 2019 ales 23:59 hores
Els interessats podeu enviar el vostre CV a I'adreca electronica rrhh@irblleida.cat indicant el nom de

I'oferta a la qual us presenteu i la referéncia Oferta 047-19.
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Calendari de seleccio6 pel procés referéncia 047-19

Publicacié i difusié de l'oferta: web IRBLIeida,
15 dies xarxes socials, altres webs d’ocupacié en funcié
de la placa oferta.

2 dies laborables seglients Enviament dels CV al Comite de Seleccio

Celebracié del Comité de Seleccio
- Entrevista als candidats pre seleccionats
5 dies laborables seglients - Actad’adjudicacio del Comité de Seleccié
- Comunicaci6 a RRHH de la persona
seleccionada
Realitzaci6 dels  tramits  administratius
necessaris per formalitzar el contracte laboral

5 dies laborables segtients

gener ‘20 Data prevista inici contracte

Procés de seleccio exprés

En aquells casos en que s’hagi de substituir un treballador de manera urgent, per exemple, per cobrir
una baixa laboral, perqué per motius cientifics la incorporacié s’ha de produir en un dia concret,
perqué esta previst en una resolucié...etc., es podra seguir un procediment de seleccié exprés.
Aquest procés de selecci6 seguira el mateix procediment que I'ordinari pero es reduira la durada de
totes les fases del procés, principalment, la fase de publicacié de I'oferta de 'oferta de treball i
presentacié de sol-licituds i la fase d’avaluacié i seleccié de personal.

La contractacié s'efectuara segons el previst en I'art. 15 del Reial Decret Legislatiu 1/1995, de 24 de marg, pel qual
s’aprova el text de la Llei de I'Estatut dels Treballadors, d’acord amb el que disposa I'art. 2 del Reial Decret 2720/98, de 18
de desembre (B.O.E. de 8 de gener de 1999), Llei 12/2001, de 9 de juliol (B.O.E. de 10 de juliol) i disposicions concordants.

Es té en compte el principi d’igualtat entre homes i dones, d’acord amb la Llei Organica 3/2007, de 22 de marc, per a la
igualtat efectiva de dones i homes.

Es té en compte el dret a la igualtat d’oportunitats i de tracte, aixi com I'exercici real i efectiu de drets per part de les
persones amb discapacitat en igualtat de condicions respecte de la resta de ciutadans i ciutadanes, a través de la promocio
de I'autonomia personal, de I'accessibilitat universal, de I'accés als llocs de treball, de la inclusié en la comunitat i la vida
independent i de la eradicacié de qualsevol forma de discriminacid, conforme als articles 9.2, 10, 14 i 49 de la Constitucio
Espanyola i a la Convencié Internacional sobre els Drets de les Persones amb discapacitat i els tractats i acords
internacionals ratificats per Espanya, d’acord amb allo previst en el Reial Decret Legislatiu 1/2013, de 29 de novembre.




