TECNICO EN FORMACION
UB|CAC|ONZ Toledo (Toledo)
CONDICIONES

o Tipo de contrato: Laboral Indefinido

e Incorporacion: Lo antes posible

e Prorrogable: No

o Salario ofrecido: 1.500 € / Bruto Mensual prorrata pagas extra

FUNCIONES

- Planificacion, coordinacion y seguimiento de las acciones formativas, supervisando el desarrollo de
los cursos, asistencia, cumplimiento de contenidos y necesidades de recursos.

- Reuvision, verificacion y validacion de la documentacion del alumnado, garantizando que cumplen
los requisitos establecidos para participar en las acciones formativas.

- Gestion integral de la documentacion administrativa, incluyendo elaboracion, registro, digitalizacion,
archivo y control de toda la documentacion generada por alumnos y cursos.

- Manejo avanzado de la plataforma FOCO para la comunicacion, seguimiento y gestion de las
acciones formativas.

- Control y registro de asistencia, garantizando la exactitud de los datos para la validacion vy
certificacion del alumnado.

- Control y evaluacion de la calidad de la formacion impartida, velando por el cumplimiento de
requisitos normativos, satisfaccion del alumnado y aplicacion de mejoras.

- Captacioén, informacion y orientacion de potenciales alumnos, realizando difusion, cribado,
inscripcion y apoyo durante el proceso de incorporacion.

- Seleccién y coordinacion de docentes, incluyendo identificacion de perfiles, entrevistas y
verificacion de requisitos.

- Apoyo al profesorado y al alumnado, resolviendo dudas administrativas o técnicas y gestionando
incidencias durante el curso.

- Elaboracion de informes y reportes periédicos, con indicadores de seguimiento, resultados, encuestas
de satisfaccion y documentacion final.

- Coordinacién con entidades colaboradoras y organismos publicos, asegurando el cumplimiento de
normativa autondmica y estatal.

- Preparacion y gestion de auditorias, organizando y aportando la documentacion requerida por los
organos de inspeccion y control.

REQUISITOS

- Formacion reglada: Doctor en psicologia, Técnico superior administracién y finanzas, Licenciado en
pedagogia, Licenciado en psicopedagogia, Licenciado en psicologia, o Bachillerato

- Conocimientos informaticos: Microsoft Office 365, Correo electronico y mensajeria Conocimiento
avanzado aplicativo FOCO

- Carnet de conducir y vehiculo propio

NuUmero de vacantes: 1

Inscribirse aqui: https://empleo.castillalamancha.es/public/oferta-publica/detalle;id=6742;isIntegra=false



