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CONVOCATORIA INTERNA

(Per atreballadors/es de les institucions de la Corporacio UAB)

DOCENT | ADMINISTRATIU/NVA

UAB Idiomes Barcelona selecciona una persona polivalent que pugui impartir classes de
llengua (espanyol, catala i/o anglés) i realitzar tasques administratives.

Docéncia
e Impartir classes de llengua a adults, locals i/o internacionals.
e Fer proves de nivell.
e [Fer substitucions per cobrir baixes imprevistes.

Administracié

e Atendre els usuaris i clients en tot allo que estigui relacionat amb [l'activitat
administrativa.

e Collaborar en l'organitzacié del procés d’inscripcio i matricula de les respectives
convocatories del centre, d’acord amb els criteris establerts per direccio.

e Gestionariimplementar els procediments de les activitats d’Espanyol i Tailor Made.

e Fer el seguiment dels impagats del departament d’Espanyol.

e Mantenir actualitzada la documentacié administrativa de les activitats d’Espanyol i
Tailor Made.

e Informar de les incidéncies que hi pugui haver en les gestions administratives a la
Responsable d’Administracio.

e Col-laborar amb la Responsable d’Administracioé en la proposta de millores de les
eines administratives del centre.

e Altres funcions assignades per la Responsable d’Administracié en 'ambit de les
seves competéncies tecniques.

Requisits
Formacio
e Titol de llicenciat/da o Grau en Filologia (si el titol no és espanyol, caldra que estigui
homologat).

Coneixement d’idiomes
e Domini de la llengua a impartir: minim nivell C1 MECR

¢ Nivell catala, castella i anglés: nivell B2 MECR
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Altres Coneixements
e Coneixements avancgats d’ofimatica i TIC

Experiencia prévia
e 5 anys minim d’experiéncia prévia en 'ensenyament d’anglés, espanyol i/o catala
a adolescents i/o a adults.
e Experiéncia minima d’'un any realitzant tasques administratives

Altres merits a valorar
e Master o postgrau en 'ensenyament de llengules.

Dedicacio i contraprestacions
e Contracte laboral a temps complet amb una dedicacié del 57% per tasques
administratives i un 47% en tasques docents.
e Lloc de treball: Barcelona i/o Campus de la UAB a Bellaterra.
e Retribucio: 21.339,34 €
e Incorporacio prevista: a partir del 8 de gener de 2024.

Sol-licituds

Les sol-licituds s’han d’enviar fins al dia 10 de desembre de 2023 a les 12:00h, adjuntant
un Curriculum Vitae en format PDF a I'adreca rh.idiomes.bcn@uab.cat amb la referencia
PROFADMIN2023.

Procés de selecci6

El procés de seleccié consistira en una preseleccio curricular i una entrevista.



