
Tècnic/a formació certificats de professionalitat (Barcelona)
Ref.173230 - 14/09/2022 - Barcelona (Barcelona)

Funcions i requisits de la vacant

PIMEC, Patronal de la Petita i Mitjana Empresa de Catalunya precisa incorporar un/a:

TÈCNIC/A FORMACIÓ DE CERTIFICATS DE PROFESSIONALITAT 

Funcions:

- Gestió d'inscripcions de l'alumnat del centre.

- Gestió tècnic-administrativa de la documentació associada a cada tipus de formació.

- Suport a la comunicació i captació d'alumnes.

- Atenció presencial i telefònica a l'alumnat i el professorat.

- Col·laboració estreta amb el tècnic d'orientació, i formadors.

- Tancament i/o apertura de les instal·lacions on s'imparteixin les formacions, en cas que la seu ho requereixi.

Requisits:

- Imprescindible gestió de formació de certificats de professionalitat.

- Valorable estudis de grau, llicenciatura, diplomatura o estudis relacionats en l'àmbit d'empresa o educació.

- Es precisa persona responsable, flexible, ordenada i amb capacitat de treball tant en equip com individualment.

- Experiència administrativa demostrable en l'àmbit de la formació.

- Bon maneig d'eines informàtiques (Paquet Office, ERP, BBDD, etc.).

S'ofereix:

- Jornada completa: dll.-dj. horari flexible d'entrada de 8h a 9:30h i de sortida de 17h a 18:30h h i div. horari flexible d'entrada de 8h a 9:30h i de

sortida 14h o 15:30h.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: Jornada completa: dll.-dj. horari flexible

d'entrada de 8h a 9:30h i de sortida de

17h a 18:30h h i div. horari flexible

d'entrada de 8h a 9:30h i de sortida 14h

o 15:30h.

Perspectiva de la feina: 6 mesos

Estudis



És valorable Llicenciat amb titulació Pedagogia

Idiomes
Castellà - C2 - Expert (Imprescindible)

Català - C2 - Expert (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va de RRHH

Experiència laboral
És valorable - Experiència administrativa demostrable en l'àmbit de la formació.

- Bon maneig d'eines informàtiques (Paquet Office, ERP, BBDD, etc.).

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 2 anys

Carnets
B

Empresa
Empresa: PIMEC

Sector: Recursos humans: consultoria - ETT

Descripció: Patronal de Micro, Petita i Mitjana Empresa de Catalunya


