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PROCES DE SELECCIO TECNICA ESCOLA LLUERNA 2025

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Missio: Desenvolupament de les tasques tecniques i administratives de U’Escola Lluerna.

Duracio: Contracte indefinit, amb periode de prova de 2 mesos.

Condicions laborals:

Categoria laboral: Técnica especialista (Grup professional i de cotitzacio Ill)
lIlL CONVENI COL-LECTIU MARC ESTATAL DE OCI EDUCATIU | ANIMACIO
SOCIOCULTURAL

Jornada laboral de 25 hores setmanals.

Salari brut anual: aprox. 16.600 €, en 12 pagues (pagues extres
prorratejades)

Lloc de treball: Placa de les Escoles Pies, 3 - 46001 Valéncia.

. FUNCIONS:

CURSOS DE FORMACIO

Elaboracié i presentacio de les programacions i altra documentacié a lentitat
que gestione els cursos (IVAJ, MSC, etc.). Sera responsabilitat primera de la
persona tecnica la presentaciéo de les programacions dins del termini i en la
forma adient.

Gestio albergs dels cursos (cerca d'albergs i negociacio de tarifes, reserves,
anul-lacions, modificacions...).

Realitzar la gestid6 administrativa dels cursos (matriculacié, alumnat,
cobraments,...).

Seguiment del procés davaluacio i titulacié de Ualumnat (assisténcia,
formacido no presencial, treballs de recuperacid, sol-licitud/lliurament de
titols, lliurament i arxiu de llistes d'assistencia, etc.).

Organitzacio i preparacié de material per als cursos.

Gestid i manteniment tecnic de la plataforma Moodle: Cursos, grups, base

de dades, servidor.

Tramitacio de certificats.

Gestio i arxiu de documentacié de U'Escola (En format paper i digital).

RECOLCAMENT AL CLAUSTRE

Secretaria i suport tecnic al claustre de professorat. Actes.

Suport técnic de la Mesa de Formacio (Col-laborar en la preparacio,
assisténcia a les reunions de la Mesa quan es requerisca).

Preparacié i assisténcia a les Assemblees de lEscola Lluerna quan es
requerisca.



https://drive.google.com/file/d/1fXiY9DqRWM4Yv1X9U9iXQbkdidUZ7qV4/view
https://drive.google.com/file/d/1fXiY9DqRWM4Yv1X9U9iXQbkdidUZ7qV4/view
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COMUNICACIO

- Comunicacié amb agrupaments, participants i voluntariat (mail, telefon,
presencial), fent d'enllac entre aquests i la Mesa de Formacio i el Claustre de
Lluerna.

- Contacte amb l'administracié publica i entitats del sector.

- Gestid de xarxes socials i web: Publicacions, infografies, etc

GESTIO OFICINA

- Funcions propies de Lloficina: Atencié telefonica, lliurament/recepcié de
documentacio6 i material.

- Assistéencia a reunions amb U'IVAJ i en altres espais de participacido que es
requerisca.

- Gestid i inventariat del material, juntament amb la geréncia de la FEV.

- Avaluar competencies del voluntariat: Projecte RECONOCE

- Altres funcions compartides amb la geréncia FEV: subvencions i tresoreria.

- Col-laboracio en la realitzacio del pressupost de 'Escola.

- Portar un registre actualitzat dels treballs realitzats com a persona tecnica de
Lluerna.

REFERENT (amb qui ha de parlar)

- Mesa de Formacid
- Equip técnic FEV
- Direccio6 de ’Escola o persona de la Mesa de Formacio encarregada

NOTA: Qualsevol d'aquestes funcions sera compartida en cas que existisca personal técnic
contractat a aquest efecte o amb els equips de voluntariat corresponents.

3. PERFIL IDEAL: HABILITATS | CONEIXEMENTS

ESSENCIALS DESSITJABLE

- Titulacio relacionada amb l'oci en el - Ofimatica nivell alt (processador de

temps lliure. textos, full de calcul, ofimatica
- Ofimatica nivell mitja (processador de online).

textos, full de calcul, ofimatica online) - Eines Ofimatiques en linia nivell alt
- Eines Ofimatiques en linia nivell mitja (Drive, Moodle, Trello, Canva, etc.)

(Drive, Moodle, Trello, Canva, etc.) - Competéncia de valencia nivell C2.
- Maneig mitja de plataforma - Competéencia d'angles.

Moodle. - Perspectiva de continuitat en el
- Competéncia de valencia nivell C1. lloc.
- Coneixenca de loferta formativa de - Experiencia previa en el sector.

l'Escola Lluerna. - Nivell alt de maneig de xarxes
- Coneixement de l'estructura de la FEV. socials.
- Experiencia laboral en tasques similars. - Capacitat de redaccio i elaboracio
- Nivell mitja de maneig de xarxes de projectes i memories.

socials.
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4. PERFIL IDEAL: ACTITUDS

ESSENCIALS CONTRAINDICADES
- Predisposicio a aprendre. - Individualisme.
- Capacitat d'organitzacio, planificacio, previsio i - Immobilisme.
visio global de les tasques de ['Escola Lluerna. - Autoritarisme.
- Proximitat i disponibilitat. - Afany de protagonisme.
- Creure en l'escoltisme.

- Motivacio.

- Persona participativa.

- Capacitat de dialeg i comunicaci6 assertiva.
- Treball en equip.

- Coordinacio d'equips.

- Iniciativa.

- Persona ordenada.

- Lideratge personal i grupal.

- Capacitat de decisio i negociacio.

DATES PREVISTES DEL PROCES DE SELECCIO:

Del 5 al 14 de desembre: recepcid de curriculums a lluerna@scoutsfev.org

Del 16 al 17 de desembre: valoracions i comunicacié d’entrevistes.
Del 18-19 i 22-23 de desembre: entrevistes.

26 de desembre: resolucio i comunicacio a les entrevistes.
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7 de gener: incorporacio.

Les persones interessades han d'enviar el seu Curriculum en format PDF a [’adreca
electronica lluerna@scoutsfev.org entre el 5 i el 14 de desembre 2025 (a partir

d'aquest dia no s'acceptaran més curriculums).

Les persones que complisquen el perfil seran telefonades per a realitzar una

entrevista (probablement en horari de vesprada).




