SORDO MADALENO

Posicion:
Departmento:
Ubicacion:
Equipo:
Reporta A:

Sobre el puesto

Responsabilidades

Educacion

Experiencia

Analista de Recursos Humanos
Recursos Humanos

Ciudad de México

RRHH / Taller de Arquitectura
Direccion de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos de Sordo Madaleno busca un Analista de Recursos
Humanos con enfoque en servicio al cliente interno y gestion del talento para ejecutar y
dar seguimiento a los procesos de atraccion de talento, incorporacion, administracion de
personal y atencion al colaborador.

e Ejecutar los procesos de atraccion de talento, desde el levantamiento del perfil hasta la
incorporacion del colaborador.

e Publicar vacantes, dar seguimiento a candidatos y coordinar entrevistas con las diferentes areas.

e Elaborar ofertas laborales y coordinar el proceso de contratacion e ingreso de nuevos
colaboradores.

e Coordinar el proceso de onboarding, asegurando que los nuevos ingresos cuenten con
herramientas, accesos y documentacion necesaria.

e Brindar atencién y seguimiento a las solicitudes de los colaboradores relacionadas con politicas
internas, prestaciones, vacaciones, permisos y procesos administrativos.

e Dar acompanamiento a Directores, Principals, Associates y lideres de las distintas areas en
temas relacionados con Recursos Humanos.

e Dar seguimiento a periodos de prueba, evaluaciones de desempefio, movimientos de personal y
planes de desarrollo.

e Elaborar cartas, constancias, reportes e indicadores del area.

e Participar en proyectos de desarrollo organizacional, comunicacion interna, clima laboral y
mejora continua de los procesos de Recursos Humanos.

e Mantener actualizados los expedientes del personal y garantizar el manejo confidencial de la
informacion.

e Licenciatura en Recursos Humanos, Psicologia, Administracion, Relaciones Industriales o
carrera afin.

e Masde 2 anos de experiencia en posiciones de Recursos Humanos.

e Experiencia comprobable en reclutamiento y seleccidén, onboarding, administracion de personal
y atencion al colaborador.

e Experiencia laboral en talleres de arquitectura y construccion.

e Experiencia brindando acompafiamiento a clientes internos y lideres de diferentes areas.

e e Experiencia en despachos de arquitectura, constructoras, desarrolladoras inmobiliarias o
empresas de disefio (deseable).
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Habilidades Técnicas

Idiomas

Como Aplicar

e Conocimiento de procesos de atraccion de talento, relaciones laborales y administracion de
personal.

e Manejo de Microsoft Office y plataformas de Recursos Humanos o ATS.

e Conocimiento de la legislacion laboral mexicana y mejores practicas de Recursos Humanos.

e Experiencia en elaboracion de indicadores, reportes y control de expedientes.

e Comprension de la estructura organizacional de despachos de arquitectura o empresas de
diseno (deseable).

e Excelente organizacion, comunicacion, orientacion al servicio y manejo confidencial de la
informacion.

e Nivel B2 de inglés o superior, con habilidades de comunicacion escritay verbal en inglés 'y
espanol.

Envia tu CV a: careers@sma.com.mx y rh@sma.com.mx con el asunto: Analista de
Recursos Humanos — México

Solo se consideraran aplicaciones que incluyan portafolio. Todas las postulaciones seran
revisadas y unicamente los candidatos preseleccionados seran contactados.
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