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<% DENOMINACION OFERTA DE EMPLEOQ:
TECNICO ORIENTACION PROFESIONAL

REFERENCIA OFERTA DE EMPLEO: STAO09
FECHA DE PUBLICACION DE LA OFERTA: 25 de junio de 2018
EMPRESA: ISTITUTO EUROPEO DI DESIGN, S.L. (IED MADRID)

WEB: www.iedmadrid.com TELEFONO: 914 480 444

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar el Servicio de Orientacion Profesional en su gestiobn y  tareas
administrativas. Apoyar el desarrollo profesional del alumnado de los diferentes
estudios del IED Madrid. Gestion y desarrollo de Alumni.

EUNCIONES
Gestion de ofertas y plataformas de empleo.

- Gestién de la bolsa de empleo y practicas: recepcion de ofertas, publicacién en JobTeaser,
criba curricular, gestion de la documentacion, archivo, actualizaciones de bases de datos y
seguimiento de los procesos.

- Gestion de JobTeaser: eventos, recursos, calendario de reuniones, etc.

- Realizar criba CV, perfiles para ofertas de practicas y empleo.

Gestion de practicas, alumnado y empresas.

- Atencion personalizada a empresas: mantener la calidad de la relacion y abrir contactos
nuevos.

- Sesiones individuales con alumnado y Alumni para revision de materiales, preparacion
entrevistas, etc.

- Apoyo en la organizacion y realizacion de eventos con empresas.

- Enviar las candidaturas a las empresas en tiempos breves y realizar seguimiento del
proceso de seleccidn.

- Actualizar la base de datos de convenios marcos y especificos.

- Preparar envios en papel de convenios para empresas.

- Actualizar el archivo en papel de los convenios.

- Dar charlas al alumnado sobre el funcionamiento del Servicio de Orientacion Profesional.

- Presentar el alumnado a las empresas.

- Contestar a todos los correos y pedidos de alumnado y empresas.

- Actualizar los coordinadores de los cursos sobre el desarrollo profesional de su alumnado.

Gestion de departamento.

- Otras tareas eventuales encomendadas por el responsable del Servicio de Orientacion
Profesional.



http://www.iedmadrid.com/

REQUISITOS

FORMACION: titulacion universitaria relacionada con Ciencias Sociales, Relaciones
Laborales, Pedagogia o Psicologia.

EXPERIENCIA: minimo 1 afio en puesto similar, preferentemente en universidades o
centros formativos.

APTITUDES/ACTITUDES: proactividad, paciencia, capacidad de escucha activa, orden,
capacidad de trabajo bajo estrés, altas habilidades comunicativas y empéaticas.

COMPETENCIAS: Motivacion por el logro. Flexibilidad. Compromiso con la Organizacion.
Orientaciéon al Cliente. Trabajo en Equipo. Impacto e influencia. Autocontrol. Blsqueda de
Informacién. Comunicacion. Iniciativa. Preocupacion por el Orden y la Calidad.

OTROS REQUISITOS: nivel de inglés hablado y escrito alto (minimo C-1), alto
conocimiento Paquete Office, aplicaciones de Google y plataformas de busqueda y gestion
de empleo.

DEPARTAMENTO: Servicio de Orientacion Profesional.

DIRECCION CENTRO DE TRABAJO: IED Master, Calle Larra 14, C.P.: 28004 — Madrid.

CONDICIONES DEL CONTRATO

INCORPORACION: inmediata.

CONTRATO DE TRABAJO: temporal.

JORNADA LABORAL: completa.

DURACION: se confirmara en entrevista.

RETRIBUCION ECONOMICA: se confirmard en entrevista.

CONVENIO COLECTIVO APLICABLE: IX Convenio Colectivo Nacional de Centros de
Ensefianza Privada de Régimen General o Ensefianza Reglada sin ningun nivel concertado o
subvencionado.

MAS INFORMACION: https://iedmadrid.com/informacion/servicios-los-
alumnos/orientacion-profesional/ / https://master.iedmadrid.com/que-es-ied-master/que-
ofrece-profesionalmente/orientacion-profesional/

E-MAIL PARA ENVIO DE CURRICULUM: rrhh@madrid.ied.es

ASUNTO E-MAIL: STAOO9 + CV_Nombre_Apellidos

Recursos Humanos
Contra Superior
de Disefo

Istituto Europeo Di Design S.L. con CIF: B80813959 y direccion: C/ Larra n® 14, CP: 28004 de Madrid, Teléfono: 914480444, Correo
electrénico: baja@madrid.ied.es En nombre de la empresa tratamos la informacién que nos facilita con el fin de enviarle informacion por correo
electrénico relacionada con nuestros productos y servicios e invitarle a eventos organizados por la empresa, informacién que previamente ha sido
solicitada por usted. Los datos proporcionados se conservaran mientras dure toda la relacién comercial con usted, o mientras no solicite el cese o
la baja de los mismos. Los datos no se cederan a terceros salvo en los casos en que exista una obligacion legal. Usted tiene derecho a obtener
confirmacion sobre si en Istituto Europeo Di Design S.L estamos tratando sus datos personales por tanto tiene derecho a acceder a sus datos
personales, rectificar los datos inexacto o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean necesarios para los fines que fueron recogidos.
Istituto Europeo Di Design S.L. le informa que ha adoptado todas las medidas de seguridad técnicas y organizativas para garantizar la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de su informacion personal en sus sistemas de informacion.
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