Ubicacion:

INOBU HOTEL

BARCELONA

JOB DESCRIPTION

Nobu Hotel Barcelona

Departmento: Human Resources

Posicién:
Reporta a:

Human Resources Generalist

HR Manager

Misidn

El Generalista de Recursos Humanos es responsable de una variedad de tareas dentro del departamento que

incluyen, entre otras, el apoyo a la administracién de personal, la contratacion, formacién y desarrollo. Esta

prohibido hablar de informacién confidencial fuera de la Oficina de Recursos Humanos.

Responsabilidades

e Mantenerse alerta, cortés y servicial con los empleados en todo momento.

e ADMINISTRACION DE PERSONAL:

o O O O O O

O O O O O

Gestion de Altas, Bajas, vencimientos de contrato y modificaciones contractuales con el proveedor
externo.

Gestion de Altas/Bajas médicas y Accidentes.

Gestion de altas, bajas, sugerencias e incidencias del comedor de personal.

Control y gestion de vacaciones, permisos, absentismo, etc.

Resolver dudas de empleados y lideres en materia laboral y seguridad social.

Mantenerse al dia de las politicas internas, SOP y legislacion laboral vigente.

Colaboracion con el servicio de PRL externo en las siguientes materias: reconocimientos médicos,
documentacidon nuevas incorporaciones, protocolos de seguridad y salud, uniformidad, CAE,
botiquines etc.

Actualizacién de la BBDD en las diferentes plataformas de gestion del departamento.

Generar y distribuir los diferentes reportes de RRHH.

Gestion del sistema de Registro horario y Auditoria de horarios.

Coordinacién y gestion de taquillas de empleados.

Soporte en programas de Compensacion y Beneficios.

e SELECCION — FORMACION - DESARROLLO

Dirigir el programa NNG asistiendo a ferias de empleo y estableciendo contactos con las diferentes
escuelas y universidades, proceso de incorporacién y experiencia de los estudiantes.

Proporcionar una experiencia excepcional al candidato, independientemente del resultado de la
solicitud.

Apoyar al area de Seleccion, Formacion y Desarrollo cuando sea necesario (evaluaciones de
rendimiento, encuesta de clima laboral, entrevistas de salida y seguimiento, etc.).



Preparar los paquetes de bienvenida e introducir las nuevas contrataciones en los sistemas
necesarios (Software interno, Internal Masterfile, etc.).

Ayudar en la organizacidn de eventos (fiestas Nobu, eventos comunitarios, Talent Day), incluida la
compra de articulos y la coordinacién con otros departamentos.

Apoyar con el desarrollo de iniciativas para mejorar el compromiso de los empleados y acciones de
mejora de la marca Nobu Employer Branding.

o Liderar el proyecto de comunicacidn interna entre RRHH y los empleados informando de todas las
acciones llevadas a cabo, novedades, eventos, vacantes, etc.

e  Colaboracion con el/la HR Manager en la implantacién de proyectos y politicas de RRHH.

e Tareas adicionales a peticion de el/la HR Manager.

Otras obligaciones:

Todos los empleados deben cumplir plenamente las normas, reglamentos y politicas del hotel y del
departamento para el funcionamiento seguro, eficaz y respetuoso con el medio ambiente de las
instalaciones del hotel.

Asistir y participar en todas las reuniones del hotel y/o del departamento, sesiones de formacién y
otras reuniones informativas.

La asistencia regular de conformidad con las normas del hotel es esencial para el desempefio
satisfactorio de este puesto.

Cumplir las normas de aseo del hotel, tanto para los empleados uniformados como para los no
uniformados.

Realizar todas las demds tareas indicadas por la direccion que sean coherentes con las politicas y
procedimientos del hotel.

Condiciones de trabajo y requisitos fisicos

Esfuerzo fisico:

Entorno fisico:

Habilidades manuales:

Horario de trabajo:

Requisitos

Formacion:

Experiencia:

Partes significativas de la jornada requieren trabajo prolongado de pie, en movimiento y
sedentario. Capacidad para revisar visualmente documentos y la pantalla del ordenador
durante toda la jornada

Capacidad para caminar o estar de pie durante largos periodos de tiempo durante el
transcurso del turno.

Partes significativas de las tareas diarias implican la aplicacion de habilidades manuales
que requieren coordinacion motora en combinacién con la destreza de los dedos, por
ejemplo, mecanografia, escritura a mano u operaciones con maquinas.

Debido a la naturaleza ciclica de la industria hotelera, se puede requerir que los Asociados
trabajen en horarios variables para reflejar las necesidades comerciales del hotel.

Grado Universitario en Relaciones Laborales, Recursos Humanos o Derecho muy
valorable.

Experiencia minima de dos afios en Recursos Humanos en un entorno de ritmo
rapido. (Administracion de Personal).



Conocimientos informdticos Nivel avanzado en Microsoft Office muy deseable.
y otros técnicos:

Competencias: Alto nivel de interlocucion
Comunicativo
Capacidad de organizacion y gestion del tiempo
Orientacién al detalle
Resiliencia
Flexible
Adaptacidn al cambio continua
Capacidad de tomar decisiones
Orientacién a personas
Capacidad de trabajo en equipo
Orientacidn a resultados
Capacidad analitica

Idi :
fomas Espafiol e inglés fluido

Conforme:

He leido la descripcidn del puesto anterior con mi superior y comprendo que mi rendimiento se evaluara y medira
en funcidn de mi capacidad para cumplir los criterios anteriores.

Esta descripcion del puesto no establece ni implica en modo alguno que éstas sean las Unicas tareas que deba
realizar el asociado que ocupe este puesto. Los asociados deberdn realizar cualquier otra tarea relacionada con el
puesto que les asigne su supervisor y/o gerente.

Este documento no crea un contrato de trabajo, implicito o de otro tipo, que no sea una relacién laboral «a
voluntad».

He leido la descripcién del puesto de trabajo, entiendo y acepto todas las funciones que se detallan.

Nombre empleado/a

Firma empleado/a Fecha



