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COLEF CV
] llustre Colegio oficial de Licenciados en Educacion Fisica
y en Ciencias de la Actividad Fisica y deporte
de la Comunidad Valenciana

PROCESO DE SELECCION DEL PUESTO DE ADMINISTRATVO/A DEL COLEF COMUNITAT

VALENCIANA

PUESTO VACANTE:

Administrativo del COLEFCV.

PROCESO DE SELECCION:

Comunicacion de la oferta de empleo: martes 21 deJulio de 2026.

Se deberan dirigir a: secretaria@colefcafecv.com

Entrevistas personales: a partir del 27 de Agosto de 2026.
Comunicacion seleccionado: Mes de Septiembre.

Incorporacion: Previo acuerdo de jJunta de Gobierno, durante el mes de
Septiembre.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Gestion del correo electronico y correspondencia.

Edicion, control y archivo de Registros de Entrada y Salida.

Ejecucion de Altas, Bajas, Actualizaciones de Expedientes y comunicaciones

con herramientas de gestion colegial.

Archivo documental de facturacion.

Atencion al colegiado/a

Tareas de respaldo de comunicacion y actualizacion en pagina web.

Tareas de respaldo en edicion de documentacién corporativa vy

comunicaciones.
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COLEF CV
llustre Colegio oficial de Licenciados en Educacion Fisica
y en Ciencias de la Actividad Fisica y deporte
de la Comunidad Valenciana

REQUISITOS INDISPENSABLES:

e Estar en posesion del titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas.

e Sevalorard otras formaciones como Licenciado o Graduado en Ciencias de

la Actividad Fisica y del Deporte (CAFyD) u otras similares.

CONTRATO

e Contrato Laboral: Jornada completa (100%). Periodo de practica.
e Jornaday Horario: Lunes a Viernes (mafiana y/o tarde).

e Retribucion: Segun convenio colectivo de oficinas y despachos de Valencia
(Grupo 5).

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e Curriculum vitae (méaximo 4 caras A4, tipograffa Arial 12).

e FEl proceso se completara con una entrevista personal.
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