ISAAC NEWTON GROUP OF TELESCOPES
LA PALMA, CANARY ISLANDS

Office Manager (temporal)

Ref: LSRO1_19 Fecha limite: 06-05-2019

El Grupo de Telescopios Isaac Newton (ING, www.ing.iac.es) busca candidatos para cubrir una vacante
en su grupo de administracién. El ING es un establecimiento permanente en Espafia del organismo
publico britanico UK Research and Innovation, que opera los telescopios William Herschel e Isaac
Newton en el Observatorio del Roque de los Muchachos en la isla de La Palma, para su explotacion
cientifica por parte del Reino Unido, Paises Bajos y Espafia. Con la llegada del nuevo instrumento
WEAVE (http://www.ing.iac.es/weave), prevista para 2019-20, el ING se mantiene en la vanguardia
mundial de telescopios de clase intermedia.

El puesto de Office Manager forma parte del equipo de Administracién del ING, con responsabilidades
en las areas de recursos humanos y administracion en general.

e Titulacién y experiencia requerida:

o Grado en Relaciones Laborales, Derecho o ADE con mas de 2 afios de experiencia en
el drea de Recursos Humanos. O Técnico Superior en Administracién y Finanzas, con
experiencia en asesoria laboral o gestoria superior a 5 afos.

o Amplios conocimientos en materia de legislacion laboral.

e Requisitos deseables
o Formacion especifica en Prevencion de Riesgos Laborales.
o Experiencia en gestion fiscal y contable.
o Inglés.
o Carnet de conducir B1.

e El candidato ideal tendra experiencia demostrable en:

o Elaboracién de néminas.

o Realizacidon de altas y redaccion de contratos.

o Envio de Seguros Sociales a través de SILTRA.

o Calculo de finiquitos y extinciones contractuales por diferentes motivos (baja
voluntaria, excedencia,...).
Célculos de retenciones de IRPF.
Célculos y aplicaciones de embargos de ndomina.
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Elaboracién modelos mensuales, trimestrales y anuales (111 y 190).

Gestion IT's y otros permisos (tramitacion en Seg. Social y Delt@)

Comunicacidon de Accidentes de Trabajo (Delt@).

Transmisidn de partes médicos, altas, baja, partes de confirmacidn.

Tramitacién de altas, bajas y variaciones de trabajadores.

Comunicacién de contratos a través del aplicativo Contra@.

Confeccion de formularios y transmisidn de jubilaciones, viudedades, maternidades,
paternidades, etc.

Confeccion formularios para solicitud de permisos de trabajo de extranjeros.
Asistencia a Inspeccién de trabajo.

Comunicacién de apertura o reanudacion de la actividad en los centros de trabajo.
Confeccidn de encuestas laborales para el INE.

Confeccion y tramitacidn altas y bajas de auténomo.

Calculo del IRPF de trabajadores.

Confeccion y tramitacidn de certificados de INEM.

Creacidn y asignacién de Cédigos de Cuenta de Cotizacion.

e Adicionalmente se valoraran positivamente en la seleccién:

O

Conocimientos en el area contable: contabilizacion de facturas de proveedores y
clientes, asi como asientos de G/L; contabilizacién de algunos procesos de cobros y
realizacion de los procesos de pago (remesas de pago a proveedores), contabilizacion
de costes laborales, supervision y control de la contabilidad, control de las cuentas de
balance, conciliacién de cuentas y de movimientos bancarios, de caja y facturas
recibidas, , provisiones y periodificaciones en cierres mensuales y anual, soporte en
auditoria, inmovilizado, requerimientos AEAT.

Experiencia en el uso de ERP para contabilidad (ORACLE, SAP,...)

e Cualidades personales. El candidato ideal contara entre sus cualidades con:

O
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Capacidad de trabajo en equipo.

Compromiso e implicacion hacia la empresa.

Alto grado de responsabilidad respecto a sus funciones.
Actitud positiva y motivacién

Proactividad.

Adaptabilidad, versatilidad y polivalencia.

e Descripcidn de funciones.

O

Gestion administrativa del personal, estudiantes y visitantes. Tramites relacionados
con la seguridad social, altas, bajas, contratos, seguros sociales, SILTRA, ndminas,
finiquitos, registro de bajas IT y accidentes laborales. Control de jornada mediante el
uso de sistemas de gestién. Gestidon de toda la documentacién que genera la relacion
entre empresa y trabajador.

Relaciones laborales. Mantenerse al corriente de la legislacién aplicable y de las
novedades en materia laboral, interpretacion y aplicaciéon de convenios colectivos,
asistencia a inspecciones de trabajo. Adaptacion al nuevo R.G.P.D. Elaboracién de
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escritos para diferentes organismos publicos (INEM, seguridad social, inspeccion de
trabajo, juzgados, etc.).

o PRL. Apoyo al cumplimiento de todas las practicas y politicas del departamento de
personal. Coordinacion actividades empresariales.
Formacidn. Colaborar en el desarrollo de planes de formacion.
Colaborar en el desarrollo de nuevos proyectos del departamento.
Asistir al Jefe de Administracion en la gestién de los asuntos del personal.
Asesoramiento acerca de cualquier tema relacionado con el area laboral (calculo de
costes laborales, asesoramiento en materia de contratos, bonificaciones,
liquidaciones y despidos objetivos, improcedentes, regimenes sancionadores, bajas,
etc.)

o Apoyo al Jefe de Administracidn en las iniciativas de RRHH, y en los proyectos de
transformacion interna.

o Apoyo al drea contable y resto de tareas administrativas de diversa indole.

Solicitudes

Para presentar su candidatura, por favor envie el formulario que estd disponible aqui, por email a
recruit@ing.iac.es. La fecha limite para recepcion de candidaturas es el 06 de mayo de 2019 a las
13:00h. Las entrevistas tendran lugar alrededor de la segunda semana de mayo.

La informacidn facilitada no se devolvera, y se conservara en el ING de acuerdo a nuestra politica de
proteccion de datos.

Informacion contractual

Este es un puesto de caracter temporal, que cubre una vacante por un afo. Existe la posibilidad de
que al término de dicho afio, el puesto siguiera vacante, lo que podria implicar la conversion del
contrato a indefinido.

El candidato debera estar en disposicidn de incorporarse antes del final del mes de mayo.

El grado asignado a este puesto, de acuerdo a la escala salarial del ING, es C. El salario bruto anual que
corresponde es de 31.988,79¢€.

Informacién adicional

Para cualquier informacion adicional respecto a las condiciones del puesto ofertado, por favor dirijase
al Juanjo Herrera, Jefe de Administracion del ING, en la siguiente direccidn juanjo@ing.iac.es

El ING es una entidad completamente comprometida con la igualdad de oportunidades en ambito
laboral.
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