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COORDINADOR DE FORMACIÓN 

ESPECIALIDAD ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
 

INTERESADOS (Más información en www.orbezero.com):  
 

Env iar  curr ícu lum v i tae con foto ,  antes de l  01/12/2017,  
referencia en asunto :  “COORDINADOR ADMIN.” ,  a l  correo 
e lectrónico :   info@orbezero.com   

 
PERFIL  PROFESIONAL :  

o  Es tud ios :  
L i cenc iado ,  i ngen ie ro ,  t í t u l o  de  grado ,  d i p l omado ,  t écn i co  super i o r  u  o t ros  t í t u l o s  
equ i va l en tes  de  l a  f am i l i a  de  Admin i s t ra c ión  y  ges t i ó n  o  Co merc io  y  marke t i ng .   

o  Exper i enc ia :   
Como pro f es iona l  en  área  de  admin i s t rac ión  y  ges t i ó n ,  m ín ima  de  12  meses .  
Como docent e - f o rmador ,  m ín ima  de  600 horas  s i no  se  d i spone  de  t í t u l os  para  
acred i t ac ión  de  co mpet enc ia  docente  a  t ravés  de  t i t u l ac i ón .  S i  se  d i spone  de  
t i t u l ac i ón  para  co mpetenc ia  do cente  se  va l o rará  exper i en c ia  que  se  tenga .  

o  Tecno log ía/ In fo rmát i ca :  
Uso  en  equ ipos  i n fo rmát i cos ,  impresoras ,  red  y  web ,  n i ve l  a vanzado .  
Paque tes  o f imát i cos  y  her ramien tas  de  cor reo  e l ec t rón i co ,  n i ve l  a vanzado .  
Capac idad  para  c reac ión  de  con ten idos  en  pág inas  web  y  mane jo  de  redes  
soc ia l es .   
Pro gramas  de  ges t i ó n  ERP  y  CRM,  n i ve l  med io .  
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o  Carne t  de  conduc i r  y  d i spon ib i l i dad  para  conducc ión .  
o  F le x i b i l i dad  horar i a .  
o  Apt i t udes :  Persona  reso lu t i va ,  o rdenada ,  educada ,  respon sab le ,  po l i va l en te ,  

con  do tes  co merc ia l es  y  capac idad  de  t raba jo .  
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:  
o  Captac ión  de  neces idades  f o rmat i vas ,  d i f und i r ,  i n f o rmar  y  o r i en tar  a  l os  

a l umnos  y  usuar i os  sobre  o fe r ta  f o rmat i va ,  apoyo  en  i n serc ión  l abora l .   
o  Rea l i zac ión  de  acc iones  de  coo r d inac ión ,  ges t i ón ,  segu im ien to  y  con t ro l  de  

l a  ca l i dad  de  l as  acc iones  f o rmat i vas ,  ges t i ón  de  pos ib l es  a yudas  
económicas  a  a l umnos .  

o  Impar t i c i ón  de  módu los  f o rmat i vo s  y  acc iones  f o rmat i vas  re l ac i onadas  con  l a  
f am i l i a  de  admin i s t rac ión  y  ges t i ó n .  Ac tua l i zac i ón  de  con ten idos  y  
p reparac ión  de  mater i a l  d i dác t i co .  

o  I ncorporac ión  es t imada :  01/12/2017 
 

CONDICIONES DEL PUESTO:  
o  Jornada :  Var i ab le ,  a j us t ándose  a  l as  n e ces idades ,  en t re  20 -39  horas  

seman a les .  
o  Horar i o :  Var i ab l e ,  a j us t ándose  a  l as  n e ces idades .  
o  T ipo  de  con t ra to  l abora l :  I n i c i a lmente  tempo ra l ,  con  a l ta s  pos ib i l i dades  de  

con t i n u idad .  
o  Conven io  co l ec t i vo :  Enseña nza  y  f o rmac ión  no  reg lada  ( C ó d .  n . º  9 9 0 0 8 8 2 5 0 1 1 9 9 4 ) .  
o  Remun erac ió n  es t imada :  Según  conven io ,  i n i c i a lmente  grupo  I I .  
o  Lugar  de  t raba jo :  Zamora .  


