UNB Idiomes

CONVOCATORIA INTERNA

(Per a treballadors/es de les institucions de la corporacio FUAB)

Es convoca una placa per a I’Escola d’ldiomes Moderns
Casa Convalescencia SL

Descripci6 de la placa

En col-laboracié amb la cap d’administracid i la direccié del centre d’'UAB Idiomes, realitzara
tasques administratives i docents.

Funcions

e Atendre els usuaris i clients en tot allo relacionat amb I'activitat del centre.

o Dur a terme les tasques administratives del procés d’inscripcio i matriculacié dels
alumnes.

e Respondre a correus electronics, introduir dades i arxivar.

e Control de les llistes d’assisténcia i el tancament d’actes.

e Control de les aules (reservar aules, fer cartells informatius...).

e Formar-se en altres tasques relacionades amb l'activitat del centre, incloent RH i
facturacio.

e Professor/a de grups de conversa i/o classes de llengua anglesa o espanyola
(maxim 200 hores lectives/any)

e Dur a terme les altres funcions que li siguin assignades en I'ambit de les seves
competéncies técniques.

Requisits
Ser treballador/a d’'una de les institucions de la corporaciéo FUAB

Formacio:
= Titulacié universitaria de grau superior en el camp d’ensenyament de llengies.

Coneixement d’'idiomes:
= Domini d'anglés C1, catala i castella nivell C2.
= Coneixements d'informatica a nivell d'usuari (full de calcul, bases de dades,
tractaments de textos, correu electronic, etc).

Experiéncia previa:
e Experiéncia minima d’'un any en l'atenci6 al public.
e Experiéncia minima d’'un any en tasques docents.
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Altres mérits a valorar
o Coneixement d’altres llengiies

Competéncies personals:

e Capacitat d'organitzacio i de planificacio.

e Proactivitat en el lloc de treball.

o Facilitat per a treballar en equip.

= Adaptabilitat i flexibilitat als canvis.

= Capacitat d’'aprenentatge.

= Capacitat de comunicacio i habilitats docents

Dedicacié i contraprestacions:

e Jornada a temps complet de 38 hores setmanals
e Retribuci6 bruta anual: 18.272,90€.
= Lloc de treball: UAB Idiomes, c/Sant Antoni Maria Claret, 171, Barcelona.

Sol-licituds:

Les sol-licituds s’han de fer arribar a I'adreca: info.idiomes@uab.cat, adjuntant un Curriculum
Vitae en format PDF i especificant la referencia:ADM03/18.

Termini:
El termini d'admissié de curriculums s’acaba el proxim 16 de marg de 2018.

Procés de seleccio:

El procés de seleccio consistira en una preseleccio curricular, una entrevista i també podra
incloure una prova escrita.
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