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e Prevencién de riesgos laborales: velar por el cumplimiento legal en cuanto a normativa
PRL, proponer y analizar mejoras para el area de PRL, seguimiento del Budget anual,
implantar la cultura de la seguridad para incrementar la responsabilidades en materia de
PRL, reuniones con SPA quincenales, creacion de la planificacion de revisiones médicas
(200 pax), negociacion con Comités de Empresa.

e Formacidén y desarrollo: identificar necesidades formativas, disenar planes de desarrollo,
dar soporte a los managers en materia de desarrollo profesional para sus equipos y
liderazgo, gestionar subvenciones y bonificaciones de formaciones, apoyar en la
creacion del Plan Formativo Anual.

e Desarrollo de proyectos: participar y/o liderar proyectos transversales en materia de
Gestion de Talento, dar soporte en la identificacion, planificacion e implementacion de
cambios estratégicos de Gestion de Talento; dar soporte y participar en

compensaciones para el seguimiento y modificacion de politicas salariales (bonus,
salario bruto anual, retribucion flexible, etc).

e Seleccion y reclutamiento: basqueda, valoracion e identificacion de perfiles para dar
cobertura a las necesidades de personal; crear On Boarding inicial, acompanamiento y
seguimiento periédico de nuevas incorporaciones, crear Offer Letters.

e Otras tareas: realizar la comunicacién interna, mantener actualizadas las politicas
internas de Phibo. dar soporte en el area de viajes, apoyo realizacion del Budget anual.
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e Administracién y personal: gestion de la documentacion de procesos IT /AT en A3

noéminas, control de presencia y horarios, gestion de incidencias con
departamentos, control de vacaciones y absentismo, creacion de calendarios
laborales y horas de convenio, atencion al personal (plantilla de 600 trabajadores),
gestion de anticipos de nominas y pagas extras, embargos, preparacion vy
seguimiento de auditorias, politica disciplinaria: gestiéon de incidencias con los
responsables y de los expedientes sancionadores, control de facturas y gastos
(lavanderia, vending, agua), mantenimiento del organigrama, gestion de costes y
creacion de facturas del personal de ETT, creacion de la documentacion necesaria
para dar de alta o solicitar efectivos en la empresa, alta y mantenimiento de bases
de datos, coordinacion operativa con lavanderia, coordinacion de las vacantes con
las consultoras internas de ETT y los directores de departamento, revision semanal
de horas del personal temporal.

e Reclutamiento y selecciéon: creacion de perfiles (DPT), publicacion de ofertas de

trabajo en diferentes fuentes de reclutamiento (InfoJobs, LinkedIn, Classificats),
criba curricular, entrevistas telefonicas, segundas entrevistas y entrevistas finales.

e Integracion, desarrollo y formacion: planificacion del Plan de Acogida de nuevas

incorporaciones, formaciones iniciales en materia de calidad y PRL, gestion de
formaciones planificadas y no planificadas, contacto con empresas formadoras para
solicitud de formaciones, gestion del proceso de formaciones bonificadas, registro
de formaciones en BBDD, homologacion de centros formativos, gestion vy
coordinaciéon de becarios/practicas con centros y universidades, comunicacion del
plan anual de formacion a los directivos, proyectos de talento para personal de
produccion, entrevistas de salida, creacion de evaluaciones del desempeno del
personal de empresa de nueva incorporacion y de ETTs.

e Coordinacién contratacion: control de las renovaciones y periodos de prueba del

personal de empresa, control temporalidad 24/30 del personal de ETT, gestion y
actualizacion de los expedientes del personal de plantilla en las distintas bases de
datos y programas, calculo de vacaciones y liquidaciones.

e Mejora de procesos: programacion de horarios, creacion de informes de gestion en

VisualTime, cambios en bases de datos de excel para la agilizar tareas.

e Proyectos actuales: Gestion del Talento y del Desempefio / Formacién en materia

de Calidad a los trabajadores de produccion.
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Mar 2019 - Feb 2020 | puesto de trabajo en EMBUTIDOS MONELLS S.A. (consultora
interna).

* Atencion al personal, alta y mantenimiento de las bases de datos del departamento
RRHH (worker, Visual , AX), coordinacion de entrega de llaves y de EPIs, recogida
de muestras al personal para el control de los estafilococos, informar a encargados
de incidencias con trabajadores ETT (bajas IT, AT, ausencias), gestion de
incidencias de horarios con encargados, control de vacaciones y de ausencias ETT,
repaso semanal de horas extras del personal, gestion facturacion, coordinaciéon con
empresa para la busqueda de vacantes y consultas de perfiles, gestion y publicacion
de las ofertas, criba curricular, entrevistas presenciales, coordinacion de segundas
entrevistas (responsable RRHH, responsable departamento, etc), formacion inicial
(preparacion de documentacion, gestion de la plataforma 360), evaluaciones de
seguimiento 3 y 6 meses, control de periodos de prueba, solicitud de tipos de
contrato temporal, gestion de los expedientes fisicos y digitales, entrevistas de
salida.

Jul 2018 - Mar 2019 | puesto de trabajo en oficinas ETT
* Atencion telefonica con clientes y trabajadores, seleccion de personal, formacion a
trabajadores, seguimiento y evaluaciones de trabajadores segiin demandas del
cliente, gestion de contratacion, gestion de documentacion, gestion vy
programacion de visitas médicas de los trabajadores.

Ene 2018 - Jul 2018 | contrato de practicas
e Atencion telefonica con clientes y trabajadores, selecciéon de personal, formacion a
trabajadores, seguimiento y evaluaciones de trabajadores segin demandas del

cliente.
HERRAMIENTAS COMPETENCIAS
MICROSOFT OFFICE . TRABAJO EN EQUIPO
A3 NOMINAS [ PROACTIVIDAD E INICIATIVA /
VISUALTIME BY ROBOTICS - CAPACIDAD DE APRENDIZAJE
AX DYNAMICS (RRHH) COMUNICACION
KAIS (RRHH) = ADAPTACION AL CAMBIO

REFERENCIAS

Synergie ETT: Jose Luis Torralba - Director Regional. Telf contacto 607 25 91 62
Embutidos Monells: Laura Costa - RRHH. Telf contacto 696 164 018



