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Registre d’hores extraordinaries del treballador.
S’ha de definir

Gestio de nOmines

La Gestoria les envia per correu electronic i s’han de puntejar que siguin tots els imports
correctes: retribucio fixa més la variable (si n’hi ha). Un cop revisades es dona conformitat
per portar-ho al banc i que faci la transferencia al treballador.

*

Imprimir per duplicat les nomines: segellar-les i donar-les a signar al Director després a
cada treballador.

Anotaci6 de les variacions d’'imports (retribucio variable que consta en el full de nomina
amb el concepte de col-laboracié)

S’entrega una copia de la nomina al treballador i l'altra s’arxiva a la carpeta individual
de cada treballador un cop I'ha signat.

Estar el corrent de qualsevol canvi dins el conveni

A principis d’any cal repassar les hores de treball que son efectives per aquest any i
per categoria; per tal de fer-ne el calcul i, si cal, deslliurar-ho del calendari laboral.

A principis d’any calcular (segons Conveni) junt amb la gestoria 'augment de I'lPC per
incrementar-ho en les nOmines com a retribucio fixa, registrar-ho

Curriculums

*

Recollida de curriculums, classificar-los per categories, fer-ne entrega al responsble del
departament pertinent.

Un cop el retornen es registre en un full d’excel (carpeta LOPD, “Registre curriculums” i
per grups segons estudis realitzats): nom i cognoms, teléfon de contacte, titulacio i data
de rebuda.

Seguiment de les dates d’entrega, doncs els podem guardar com a maxim 1 any, i
després s’han de destruir, segons LOPD.
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