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REQUISITOS:
- TITULACIÓN: Licenciado, ingeniero, arquitecto o el título de grado correspondiente u otros títulos equivalentes.  Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el título de grado correspondiente o otros títulos equivalentes.  Técnico Superior de las familias profesionales de Administración y gestión y Comercio y Marketing.  Certificados de profesionalidad de nivel 3 del área profesional de Administración y Auditoría de la familia profesional de Administración y gestión.

·         Certificado o diploma de acreditación oficial de la competencia lingüística de la lengua correspondiente como el Certificado de Nivel Avanzado de las Escuelas Oficiales de Idiomas u otros equivalentes o superiores reconocidos. (OBLIGATORIO)
Capacidad Docente:
· C.A.P, Máster de Profesorado, titulaciones Pedagogía o equivalentes, Formador Ocupacional, Certificado de Profesionalidad de Docencia de la FPE, o 600 horas de experiencia docente en F.P.E. o del sistema educativo en modalidad presencial.

· Formación de 30 horas o 60 horas de experiencia de impartición en la utilización de tecnologías de la información y comunicación (Curso e-learning en la Formación Profesional para el Empleo).

- EXPERIENCIA EN: 

Realizar las operaciones de recepción y apoyo a la gestión administrativa derivada de las relaciones con el público o cliente, interno o externo, con calidad de servicio, dentro de su ámbito de actuación y responsabilidad, utilizando los medios informáticos y telemáticos, y en caso necesario, una lengua extranjera, y aplicando los procedimientos internos y la normativa vigente.

Efectuar la gestión administrativa contable – fiscal garantizando el mantenimiento actualizado del sistema de información y el archivo de la documentación, y realizar las gestiones administrativas de los procedimientos previstos en el plan global de auditoria.

UC0976_2 Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

 UC0979_2 Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

UC0980_2 Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

UC0981_2 Realizar registros contables

UC0973_1 Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2 Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información de la documentación.

- TIEMPO DE EXPERIENCIA: 1 AÑO MINIMO
Se valorarán conocimientos en el Uso y Manejo de Plataforma Moodle


