LABCO

Vacante: Analista de Recursos Humanos (Ciudad de México)

LAB-CO es una organizacion sin fines de lucro, laboratorio de innovaciones y soluciones
en materia de prevencion de violencia, seguridad ciudadana, justicia y derechos
humanos. Trabajamos de forma colaborativa con las instituciones y organizaciones
cercanas a los problemas, para co-disenar soluciones sostenibles y adaptadas a sus
realidades. Somos una organizacion creada en 2020, en fase de crecimiento. A la fecha
contamos con 30 integrantes de tiempo completo.

1. Descripcion

e Ubicacion de la vacante: Ciudad de México, modalidad hibrida (80% en oficina en la
colonia Roma Norte y trabajo remoto).

e Tipo de vacante: tiempo completo.

e Tipo de contrato: contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado.

2. Funciones y responsabilidades

Se espera que la persona que asuma el puesto de Analista en Recursos Humanos
colabore con el equipo de LAB-CO en materia de gestion de los recursos humanos de la
organizacion. Especificamente se espera que desempene las siguientes funciones:

Seleccion y desarrollo profesional

e Organizar los procesos de seleccion de nuevo personal mediante la gestion de
CVs y coordinacion de entrevistas.

e Organizar los procesos de induccion del personal.

e Organizary dar seguimiento a las capacitaciones del personal.

e Organizar y dar seguimiento a las evaluaciones del personal y a sus planes de
desarrollo profesional.

e Organizar eventos internos y actividades de integracion del personal.

Gestion administrativa del personal

e Apoyar en la elaboracion y seguimiento de contratos y adendas.

e Asistir en la elaboracion de reportes relacionados con el personal, en particular
en la gestion de hojas de tiempo de los distintos equipos.

e Dar seguimiento a la actualizacion y difusion de las politicas internas de la
organizacion.

e Llevar el control de vacaciones de las personas que forman parte de la
organizacion.

e Apoyar a la Coordinacion de Administracion para el aseguramiento del
cumplimiento de las normas mexicanas en materia laboral de organizaciones sin
fines de lucro.

e Apoyary dar seguimiento al registro de los viajes de trabajo.

e Apoyar en el seguimiento de la ndmina de la organizacion.
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3. Requisitos
Formacion académica: Licenciatura en administracion de empresas, contabilidad,
psicologia organizacional, recursos humanos o afines.

Experiencia: Contar con al menos 1 ano de experiencia profesional en el manejo de
recursos humanos.

Deseable: Contar con conocimientos en areas especificas como reclutamiento y
seleccion, administracion de personal, desarrollo organizacional, experiencia en el uso
de herramientas y sistemas de gestion de Recursos Humanos, entre otros.

Habilidades y conocimientos:

e Excelentes habilidades de relacionamiento interpersonal.

e Excelentes capacidades de organizacion.

e Atencion al detalle.

e Manejo y resguardo de informacion privada.

e Proactividad, autonomia e iniciativa.

e Trabajo en equipo de forma eficaz y eficiente, con enfoque orientado a resultados.

e Flexibilidad y adaptabilidad a los ritmos de una organizacion joven y en crecimiento.

e Manejo de paqueteria Office (Word, Excel y PowerPoint).

e Interés en materia de politicas publicas y proyectos de impacto social.

e Deseable: conocimiento de las politicas y requisitos de organizaciones de
cooperacion internacional.

e Deseable: inglés intermedio.

4. Compensacion

18,500 MXN brutos mensuales por contrato laboral.
Prestaciones que marca la ley.
17 dias de vacaciones desde el primer ano.

5. 4Como aplicar?
e CV
e (Carta de motivos
¢ Dos referencias laborales con datos de contacto

Enviar la aplicacion al correo , especificando en el asunto del correo
“Vacante: Analista en Recursos Humanos”.

Fecha limite: 17 de mayo de 2024.

Se ofrece igualdad de oportunidades, por lo que se analizan todas las postulaciones de
candidatos(as) calificados(as) sin distincion de apariencia fisica, cultura, discapacidad,
idioma, sexo, género, edad, condicion social, econémica, de salud o juridica, embarazo,
estado civil o conyugal, religion, origen étnico y orientacion sexual.
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