Escola Superior de Cinema
i Audiovisuals de Catalunya

OFF ESCAC escac

Oferta de trabajo: Coordinador/a Académico

Caracteristicas del puesto de trabajo

Departamento: Atencién al alumno y Pedagogia

Puesto de trabajo: Coordinador/a Académico

Incorporacién: febrero 2025

Jornada: completa 37,5h / semana

Horario: de 11:00h a 19:30h

Duracion del contrato: 18 meses

Retribucion: entre 20.000 y 25.000 euros brutos /afio (a convenir segiin candidato/a)
Modalidad: Presencial en la sede de ESCAC en Barcelona.
Fecha de publicacion: 9 de enero de 2025

Direccidn a la que enviar las candidaturas: RRHH@escac.es
Fecha limite: 15 de enero de 2025

Descripcion

Buscamos incorporar a una nueva persona con perfil administrativo y experiencia en sector
educativo y/o audiovisual para el Programa OFF ESCAC. Como pieza clave del departamento de
pedagogia y en estrecha colaboracién con la Coordinadora de Contenidos del Programa, la
misién del Coordinador/a Académico sera la de planificar y gestionar los cursos que le sean

asignados.

Funciones para realizar

e Realizar la planificacion docente: gestién de profesorado, gestidén de aulas, saturacion

de cargas, control de ratios, calendario académico.

e Dar la bienvenida a profesorado y acompafiamiento.

e Dar la bienvenida a los alumnos, comprobar sus credenciales y hacer el
acompainamiento de alumnos.

e Atencidn al estudiante y al profesorado.

e Resolucién de incidencias en el desarrollo del curso.

e Resolucién de incidencias en equipos de ofimdatica de las aulas.

e Organizacién y revision de las aulas.

e Supervision e implementacién del sistema de calidad de la escuela.

e Gestion documental de los procesos de acreditacién y calidad de los cursos asignados.

e Redaccién de memorias y elaboracion de informes.

e Colaboracién con otros departamentos como Secretaria Académica, TIC o Administracion.

e Atencidn, asesoramiento e informacidn del programa al publico.
e Atencidn telefénica y por correo electrénico.
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Requisitos

e Experiencia minima de dos afios como administrativo/a en el sector de la educacién.
e Manejo de herramientas Office.

e Conocimientos de ofimatica.

e Sevalorara conocimientos de material audiovisual.

e Experiencia en softwares de gestién pedagdgica.

e Experiencia en CRM. Valorable conocimiento de Salesforce.

e Dominio de la lengua catalana (C1) y castellana.

Competencias y habilidades

e Habilidades de comunicacién e interlocucién.

e Habilidades de redaccion.

e Vocacion de servicio.

e Orientacion al detalle.

e Persona resolutiva, organizada y con buen trato hacia el cliente.

Presentacion de candidaturas

Las personas candidatas deberdn enviar un correo electrénico con los siguientes documentos
en formato PDF, a la direccién indicada y dentro del plazo establecido:

e Curriculum Vitae.
e Carta de motivacién y de presentacion de la candidatura.

El asunto del correo debera incluir el nombre de la oferta de trabajo.

Las personas candidatas que superen la primera fase de seleccion seran citadas a una primera
entrevista telemdtica. En caso de superarla, ser realizaria una segunda entrevista, presencial,
con la direccidn del programa.

Sobre ESCAC

Te incorporaras a trabajar en una de las escuelas universitarias de cine mas prestigiosas de Europa,
con mas de 30 afios de recorrido, y que ha formado a grandes directores y profesionales del sector.

Ambiente distendido y creativo. Muy buenas condiciones de trabajo. Conexidn con la industria
cinematografica y audiovisual.

En ESCAC valoramos la diversidad como fuente de talento y por ello trabajamos para impulsar
un entorno inclusivo donde todas las personas puedan participar en igualdad de oportunidades.

Informacion sobre proteccion de datos
De acuerdo con lo que dispone el articulo 11 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales (en lo sucesivo LOPDGDD) y
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el articulo 13 del Reglamento General de Proteccién de Datos 2016/679 (RGPD) os informamos
de:

Identificacion del tratamiento: Seleccidén y Provision de puestos de trabajo

Responsable del tratamiento: Fundacidn Privada Escuela Superior de Cine y Audiovisuales de
Catalufia (en lo sucesivo, ESCAC), con domicilio en la Plaza de la Farinera n.2 9, 08222 Terrassa
(Barcelona), con NIF G60464229, inscrita en el Registro Fundaciones. Puede contactar con el
delegado de proteccion de datos en el correo electrénico lopd@escac.es. El delegado es la
persona encargada de asegurar que se apliquen correctamente las normas que regulan el
tratamiento de informacidn realizado por el responsable.

Finalidad del tratamiento: Gestionar los procesos de provision de puestos de trabajo y de
seleccion de personas candidatas segun los perfiles de los lugares ofrecidos por la ESCAC.
Derechos de las personas: Tenéis derecho a acceder, rectificar, suprimir, oponeros a que
vuestros datos se traten, a limitar el tratamiento, a pedir la portabilidad de los datos, a no ser
sometido a decisiones individuales automatizadas y a revocar el consentimiento que otorguéis.
Para ejercer estos derechos podéis dirigiros por escrito a las direcciones del responsable del
tratamiento que constan en esta politica, o enviar un correo electrénico a la direccidn
lopd@escac.es con el texto “PROTECCION DE DATOS” al asunto y adjuntando una fotocopia de
su DNI, NIE o pasaporte en este correo.

Podéis consultar la Politica de privacidad y tratamiento de la informacion de la Escuela Superior
de Cine y Audiovisuales de Catalufia en https://escac.com/politica-privacidad/
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