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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA

1. Fundamentos de la gestién laboral

Marco legal laboral: Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos.
Conceptos basicos: contrato, salario, cotizacién, retribucion.

Derechos y deberes basicos en la relaciéon laboral.

Seguridad y proteccién de datos laborales (LOPD y RGPD).

2. Administracion de personal.

e Elaboracion y gestidon de los distintos tipos de contratos de trabajo.
e Comprender y elaborar ndminas basicas.
e Control de asistencia, permisos, vacaciones.

3. Procesos de seleccion de personal.

e Publicacion de ofertas de empleo.
e Filtrado inicial y preseleccién de curriculums.
e Coordinaciéon de entrevistas.

4. Incorporacion, formacidén y atencion al empleado.

Onboarding, integracién y asesoramiento de nuevos empleados.
Informacién basica del convenio.
Seguimiento de formaciones y periodos de prueba.

Tramitacion de solicitudes (vacaciones, anticipos, etc.)



