Alliancelrancaise

Cuba

CONVOCATORIA LABORAL

SE BUSCA UN(A) COORDINADOR(A) PEDAGOGICO

Titulo del Puesto: Coordinador(a) Pedagégico de los cursos adultos

Fecha limite para postular: 15 de marzo de 2024

Descripcidn del Trabajo: Estamos en busca de un(a) Coordinador(a) Pedagdgico altamente
competente para liderar y coordinar nuestros cursos de francés para adultos. Este papel
también incluira la asistencia directa a la directora pedagdgica de |la Alianza Francesa de Cuba,
la implementacién y mejora continua de nuestras iniciativas educativas, la creacién de nuevos
cursos y la busqueda de oportunidades de desarrollo.

Responsabilidades:

Disefiar y coordinar programas educativos de francés para adultos, asegurando la
calidad y relevancia.

Colaborar estrechamente con profesores para garantizar la efectividad de |a ensefianza
y la participacion de los estudiantes.

Asistir a la directora pedagégica en el desarrollo de estrategias pedagdgicas vy la
implementacion de estandares de calidad.

Supervisar la evaluacion del rendimiento de los estudiantes y la retroalimentacion del
personal.

Integrar competencias digitales en |la gestién de los cursos y coordinacion con los
docentes y la comunicacion con los alumnos.

Asegurar la gestién administrativa de las actividades del servicio.

Requisitos:

Licenciatura en Lenguas Extranjeras Aplicadas en frances o campo relacionado.

Nivel avanzado de francés (C1) esencial.

Experiencia minima de 3 afios en ensefianza del francés, preferiblemente con enfoque
en cursos para adultos.

Familiarizado con el uso de las herramientas digitales en el ambito laboral.
Competencias digitales avanzadas y experiencia en la integracion de tecnologia
educativa.

Habilidades de comunicacidn y capacidad para trabajar en equipo.

Ofrecemos:

Desarrollo profesional continuo.
Salario competitivo y beneficios.

Cémo Aplicar: si cumple con los requisitos mencionados y esta interesado/a en el puesto, por
favor envia su candidatura (curriculum vitae y una carta de motivacion en formato PDF) a
dcafcuba@yahoo.fr
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CONVOCATORIA LABORAL

Se busca un(a) RECEPCIONISTA Y FACILITADOR(A)
Titulo del Puesto: Recepcionista y facilitador(a)
Fecha limite para postular: martes 20 de febrero de 2024.
Fecha de inicio de labor: lunes 4 de marzo de 2024,

Descripcion del trabajo: Estamos en busca de una persona dindmica y amable para unirse a nuestro equipo
como recepcionista y facilitador(a). El candidato seleccionado seré la cara de nuestra institucién, edificio
ubicado en el Vedado J-Calle 15, y su rasgo distintivo serd la amabilidad con el publico. Se encargéra de
recibir a los visitantes, atender |llamadas telefénicas, responder a las correos electrénicos y a los mensajes
en las redes sociales, realizar tareas administrativas bésicas, asistir al servicio pedagdgico, al personal
docente y a los alumnos.

Responsabilidades:
e Dar la bienvenida a visitantes y dirigirlos a las areas correspondientes.
e Atender vy filtrar llamadas telefdnicas, proporcionando informacion precisa y tomando mensajes
cuando sea necesario.
e Realizar tareas administrativas como el manejo de correspondencia y la gestidn de citas.
Mantener la recepcién y las dreas comunes ordenadasy limpias.
e Brindar apoyo administrativo seglin sea necesario.

e  Asistir al servicio pedagogico en la organizacion de los cursos de francés.

e Recibir, orientar y asistir a los alumnos.

e Ayudar a los profesores en |a habilitacion de las aulas y la distribucion de material.
Requisitos:

» Experiencia previa como recepcionista o en roles similares.

e Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.

e Conocimientos basicos de software de oficina (por ejemplo, Microsoft Office).
e Actitud profesional y amigable.

 Habilidad para manejar situaciones de manera efectiva y cortés.

e Nivel de francés exigido: B1

Ofrecemos:
e Ambiente de trabajo positivo.
e Oportunidades de desarrollo profesional.
e Salario de 6500 cup mensual y estimulacién eventual.
e Jornada laboral de dias alternos, con una jornada que inicia alas 7h30 de lamafianay termina a
las 19h30 para completar 12 horas laborables (incluyendo 2 sabados y 2 domingos el mes).

Como Aplicar: Si cumple con los requisitos mencionados y esta interesado/a en el puesto, por favor envia
su candidatura (curriculum vitae y una carta de motivacién) a direccion.afcuba@gmail.com o deposita su
candidatura en la sede principal - Palacio del Prado, Paseo del Prado #212 Esquina A Trocadero - (Lunes a
Viernes de Sh00 a 17h00).
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SE BUSCA UN(A) ASISTENTE GENERAL ADMINISTRATIVO

Titulo del Puesto: Asistente General Administrativo
Fecha limite para postular: 20 de febrero de 2024

Descripcion del Trabajo: Estamos buscando a una persona versatil y proactiva para ocupar el
puesto de agente polivalente en nuestra institucion. El candidato seleccionado serd
responsable de realizar una variedad de tareas, desde tareas de mantenimiento basico hasta
apoyo en diversas funciones dentro de la organizacién.

Responsabilidades:

e Realizar tareas de mantenimiento y reparacion en las instalaciones, como cambio de
bombillas, reparacion de pequefias averias, etc.

» Asistir en la configuracién de eventos y reuniones, incluyendo la disposicion y limpieza
de espacios.

e Manejar tareas de mensajeria y recados externos segln sea necesario.

e Apoyar en la logistica interna, como la gestion de suministros y la distribucion de
correspondencia.

e Colaborar con diferentes departamentos segun las necesidades.

Requisitos:
e Experiencia previa en roles similares o habilidades demostrables en mantenimiento y
tareas generales.
e Habilidad para realizar tareas fisicas y estar en movimiento durante periodos
prolongados.
e Actitud positiva y disposicion para asumir una variedad de responsabilidades.
e Buena habilidad de organizacion y atencion al detalle.

Ofrecemos:
¢ Ambiente de trabajo dinamico y diverso.
Oportunidades de aprendizaje y desarrollo.
Salario competitivo y compensacién por horas extras.
Horario flexible segln las necesidades operativas (44 horas semanales).

Cémo Aplicar: Si cumple con los requisitos mencionados y estd interesado/a en el puesto, por
favor envia su candidatura (curriculum vitae y una carta de motivaciéon) a
direccion.afcuba@gmail.com o deposita su candidatura en la sede principal - Palacio del Prado,
Paseo del Prado #212 Esquina A Trocadero - (Lunes a Viernes de 9h00 a 17h00).
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Se busca un AGENTE DE LIMPIEZA

Fecha limite para postular: martes 20 de febrero de 2024
Fecha de inicio de labor: lunes 4 de marzo de 2024
Titulo del Puesto: Agente de Limpieza

Descripcion del trabajo: Estamos en bisqueda de un individuo comprometido y proactivo para unirse a
nuestro equipo como agente de limpieza. El candidato seleccionado serd responsable de mantener la
limpieza y orden en nuestras instalaciones del edificio ubicado en el Vedado J-Calle 15, contribuyendo a un
entorno higiénico y acogedor para nuestros empleados y alumnos.

Responsabilidades:
e Ejecutar tareas de limpieza general, como barrer, trapear y limpiar superficies.
e Realizar la limpieza y desinfeccidn regular de bafios y dreas comunes.
e Utilizar productos de limpieza de manera eficaz y segura.
e Reportar cualquier problema o necesidad de mantenimiento.

Requisitos:
e Experiencia previa en funciones de limpieza.
e Habilidad para trabajar de manera auténoma y seguir instrucciones,
e Atencion al detalle y habilidades organizativas.
e Buena condicion fisica para realizar las actividades de limpieza.

Ofrecemos:
e Ambiente de trabajo positivo.
e Salario de 4500 CUP mensual y estimulo eventual.
* Jornada laboral de dias alternos, con una jornada que inicia a las 7:30 de |la mafianay termina a
las 19:30 para completar 12 horas laborables (incluyendo 2 sdbados y 2 domingos el mes).

Como Aplicar: Si cumple con los requisitos mencionados y estd interesado/a en el puesto, por favor envia
su candidatura (curriculum vitae y una carta de motivacion) a direccion.afcuba@gmail.com o deposita su
candidatura en la sede principal - Palacio del Prado, Paseo del Prado #212 Esquina A Trocadero - (Lunes a
Viernes de 9h00 a 17h00).




