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COLEGIO AGORA

VACANTE CURSO 2026-2027

Nombre del puesto

Jefe/a de Administracion

Organigrama del
puesto

Jefe/a de Administracion. Dependencia de Direccién y del Consejo de
Administracion.

Objetivo del puesto

Gestionar los procesos administrativos del colegio, garantizando el correcto
funcionamiento de los diversos asuntos administrativos y societarios.

Responsabilidades

y
principales tareas

1. Gestion de recibos y cobros.

2. Facturacion, compras y pagos.

3. Contabilidad, tesoreria y elaboracion y control de presupuestos.

4. Relacidn con entidades financieras y con la gestoria.

5. Gestion administrativa del personal: contratos, altas, bajas, sustituciones y
revisién, pago y envio de néminas (tanto la parte privada como el pago
delegado).

6. Gestion de actividades, viajes y excursiones.

7. Socios, control y mantenimiento del libro de socios, gestion de
compraventas y donaciones de participaciones.

8. Preparacion de la documentacion econdmica para la Junta General y
asistencia para la convocatoria.

9. Elaboracién de reportes sobre la situacion econémica del colegio a peticion
de direccion o del consejo de administracion.

Horas/jornada Jornada completa conforme al VII Convenio. Horario habitual de lunes a
viernes, principalmente de 9:00 a 17:00, con la distribucién y descansos
correspondientes conforme al calendario laboral del centro

Condiciones

contractuales

Contrato indefinido con incorporacién inmediata.

Ubicacion del Puesto

Las funciones se realizan en el propio Centro Educativo.

Paquete Retributivo
total

Retribucion segun la categoria de Jefe/a de Administracion o Secretaria
establecida en el VII Convenio Colectivo de Ensefianza Concertada, mas
complemento especifico del centro.

PERFIL PUESTO DE TRABAJO

Formacién General

Gradol/Licenciatura en ADE, Economia, Finanzas y Contabilidad; CFGS en
Administracion y Finanzas; o titulaciones afines. Se valoraran otras titulaciones
cuando se acredite experiencia profesional relevante para el puesto.

Otros Requisitos

Manejo de herramientas ofimaticas, con nivel avanzado de Excel.

Experiencia
Requerida

Al menos dos afios de experiencia en puestos de administracion. Se valorara
especialmente experiencia en contabilidad, tesoreria, elaboracion y
seguimiento de presupuestos, gestion laboral y relacion con gestorias. Se
valorara experiencia previa en centros educativos y conocimiento del sistema
de pago delegado.

IMPORTANTE: Si estas interesado/a, mandanos tu CV en formato PDF, junto con una carta de
presentacion (PDF) a la direccidn de correo electrénico: direccion@colegioagora.es

El Colegio Agora promueve la igualdad de oportunidades y la no discriminacién en sus procesos de

seleccion.

Proteccidn de datos: Los datos personales facilitados durante el proceso de seleccién serdn tratados
por Sociedad de Ensefianza Colegio Agora, S.L. con la finalidad de gestionar la candidatura y el
proceso de seleccién, de conformidad con la normativa vigente en materia de proteccidn de datos.

En Madrid a 6 de octubre de 2026
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