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¢ Eres funcionario docente y te gustaria trabajar en

la Unidad de Accion Educativa Exterior?

La Unidad de Accion Educativa Exterior del Ministerio de Educacién, Formacion
Profesional y Deportes abre el plazo de presentacion de solicitudes para vacan-
tes que pudieran surgir en servicios centrales —no en el exterior— como aseso-
res/as técnicos/as docentes (ATD) y puestos asimilados.

Estas plazas, en régimen de comision de servicios durante el curso 2025-2026,
estan dirigidas a funcionarios/as docentes de ensefianzas no universitarias.

Solicitud: las personas interesadas deberan enviar una carta de presenta-
cion y su CV en formato Europass a través del formulario de solicitud. (En
caso de error de acceso, usar navegadores diferentes)

Plazo: hasta el 14 de marzo 2025 a las 14:30 horas (hora peninsular espa-
fola).

Las vacantes que pudieran surgir estan vinculadas a los siguientes equipos de tra-

bajo de la Unidad de Accién Educativa Exterior:
e Area de programas de movilidad

« Area de relaciones internacionales

« Area de planificacién de centros

« Area de recursos humanos

o Area de gestion econdémica

e Area de plataformas digitales

Requisitos generales:

0 Funcionario/a de carrera docente de cualquier cuerpo de ensefianzas no
universitarias

0 Conocimiento sobre la Accidon Educativa Exterior

0 Manejo de herramientas ofimaticas de uso habitual (paquete MS Office)

Se valorara:
0 Participacion previa en programas de la Accion Educativa Exterior

0 Experiencia en gestion de proyectos educativos, programas europeos,
etc.

0 Disponibilidad para viajar ocasionalmente

0 Nivel superior de inglés y otros idiomas
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Descripcién de los perfiles:

Perfiles

PERFIL 1:

AREA DE
RECURSOS HUMANOS

PERFIL 2:

AREA DE TRATADOS,
ACUERDOS Y CONVE-
NIOS

Funciones

e Tramitacion y seguimiento

de propuestas de nombra-
miento, cese, comisiones
de servicio, solicitudes de
vacaciones, permisos VY li-
cencias, etc. de personal
en el exterior y en la
UAEE

Apoyo en la gestion del
concurso de asesores téc-
nicos en el exterior y en la
gestion de comisiones de
evaluacion para prorrogas
de asesores y docentes en
el exterior

Apoyo en la planifica-
cion de necesidades
en materia de recursos
humanos en el exterior
y en la UAEE

Apoyo en la tramitacién de
tratados, acuerdos y con-
venios relativos a la Accion
Educativa Exterior

Colaboracién con el Area
de Relaciones Internacio-
nales de la UAEE para so-
licitudes de informacion y
gestion de acuerdos y
convenios

Tramitacion de solicitud
de informes necesarios
para la firma de acuer-
dos (comunicacién con
Abogacia del Estado,
Hacienda, AECID, etc.).
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Requisitos especificos

Experiencia en uso de
aplicaciones informati-
cas de comunicacion:

Portafirmas, GEISER,

Microsoft Teams, Out-
look, Trama y otras

Capacidad organizativa y
de gestién de documen-
tacion y plazos

Capacidad de correccion
de textos, dominio del
lenguaje técnico vy juri-
dico y atencién al detalle

Formacién legal o admi-
nistrativa, experiencia en
la gestion de convenios
y/o conocimiento de mar-
cos normativos (educa-
cion y/o cooperacion)

Se valorara experiencia
en uso de aplicaciones
informaticas de comuni-
cacion: Portafirmas, GEI-
SER, Teams, Outlook y
otras
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PERFIL 3:

AREA DE RELACIONES
INTERNACIONALES

PERFIL 4:

AREA DE PLATAFORMAS
DIGITALES

PERFIL 5:

e Recopilacion, clasifica-
cioén y creacion de docu-
mentos a partir de diver-
sas fuentes de informa-
cion.

e Seguimiento y participa-
cion en eventos educativos
y/o seguimiento e impulso
de la cooperacién educa-
tiva a nivel bilateral y/o
multilateral.

e Coordinacion de la ac-
cion educativa interna-
cional a través de las
consejerias de Educa-
cion en el exterior y en
colaboracion con otras
unidades del MEFPD y
ofras instituciones

e Manejo y gestion de pla-
taformas digitales

e Pagina web (Magnolia) y
redes sociales

e Bibliotecas virtuales
(eLeo, Abies)

e Plataforma de cine (Veo
en espaNol)

e Herramientas de diseno
y maquetacion (Canva,
InDesign, Adobe lllustra-
tor etc.)

e Plataformas de forma-
cién en linea (Moodle)

e Gestion de publica-
ciones fisicas, en pa-
pel y en linea (Ges-
tsol)

e Experiencia en organiza-
cion y gestiéon de forma-
cion del profesorado

e Actividades relaciona-
das conla coordina-
cién académica y
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Lectura critica, conoci-
miento adecuado en ex-
presion escrita y una
elevada capacidad de
sintesis y produccion de
ideas.

Capacidad de redac-
cion de informes y ela-
boracién de discursos.

Conocimiento de idio-
mas, habilidades co-
municativas y de tra-
bajo en equipo.

Experiencia interna-
cional y en adminis-
tracion educativa

Nivel avanzado de com-
petencia digital

Capacidad de comunica-
Ccion, trabajo en equipo,
innovacion, iniciativa, im-
plicacién en nuevos pro-
yectos y conocimiento e
interés por el mundo digi-
tal, redaccion correcta y
eficaz.

Nivel avanzado de com-
petencia digital aplicado
a la gestion



AREA DE PLANIFICACION
DE CENTROS

PERFIL 6:

AREA DE GESTION
ECONOMICA

o
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seguimiento técnico de
los programas del
area: Centros de titula-
ridad y titularidad
mixta, Centros de con-
venio, Secciones espa-
nolas, ALCE, Escuelas
europeas

Andlisis de documentos
institucionales, ofertas
formativas, planificacion
de efectivos docentes,
acuerdos, memorandos,
convenios. Observacion,
monitorizacion, segui-
miento y apoyo a centros
y programas en el exte-
rior.

Coordinacion de evalua-
ciones internas y externas

Revisién y elaboracion
de informes y produc-
cion de normativa de
referencia para los pro-
gramas mencionados
(instrucciones, orienta-
ciones, etc.).

Elaboraciéon de pro-
puestas de mejora en
la gestion educativa.
Estadisticas de los pro-
gramas enumerados

Coordinacion de es-
pacios de formacion
en linea y relaciones
con las asesorias de
perfil de coordinacion
académica con las
consejerias, con ins-
peccién y con otras
unidades

Colaboracién en la
gestion de programas
de cooperacioén educa-
tiva canalizados a tra-
vés de subvenciones

Soporte en el funciona-
miento econdémico de
los centros de titulari-
dad del estado en el
exterior

Apoyo en el analisis
economico de las
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administrativa. Se valo-
rara conocimiento del
programa Alexia.

Capacidad de comunica-
cion, trabajo en equipo,
innovacion, investigacion

documental y académica,

redaccion correcta y efi-
caz, iniciativa, capacidad
de planificacion de tiem-
pos y priorizacion de ta-

reas, implicacién en nue-

VOS proyectos y conoci-
miento e interés por las
actividades de gestion y
el trabajo administrativo

Perfil docente mudltiple
(experiencia en diferen-
tes cuerpos, especiali-
dades y puestos del ex-
terior.)

Capacidad de aprendi-
zaje de nuevas herra-
mientas informaticas

Competencia en la lectura
e interpretacion de legis-

lacion

Conocimiento del funcio-
namiento de centros
educativos y consejerias
de educacion en el exte-
rior
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PERFIL 7:

AREA DE PROGRAMAS
DE MOVILIDAD

PERFIL 8:

AULA INTERNACIONAL

actividades de las con-
sejerias de educacion
en el exterior

Coordinacion de los
programas de movili-
dad que se gestionan
desde la Unidad: auxi-
liares de conversacion,
profesorado visitante y
secciones bilinglies

Organizacion de cursos
de formacion para pro-
fesores extranjeros de
ELE

Capacidad para ges-
tionar grupos de tra-
bajo en linea con do-
centes de diferentes
paises

Gestion de convocato-
rias de movilidad del
profesorado

Colaboraciéon con or-
ganismos educativos
internacionales

Creacion de material
didactico para el pro-
grama ALCE, ense-
fAanza de espanol
como lengua de he-
rencia, tanto en su
formato papel, como
en formato digital

Seguimiento en linea
del alumnado ALCE,
dinamizacién de foros
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e Titulacion académica en

el &mbito del Derecho o
de la Economia (licencia-
tura/grado en Economia,
Administracién y Direc-
cién de Empresas, Dere-
cho, dobles grados de
estas titulaciones o simi-
lar)

e Valorable la experiencia

como secretario/a de un
centro educativo no uni-
versitario

e Experiencia y/o conoci-

miento de los programas
mencionados

Alta competencia comu-
nicativa oral y escrita en
espafol

o Nivel alto de inglés. Se

valoran otros idiomas

e Capacidad de trabajo en

equipo, de planificacién
de tiempos y priorizacion
de tareas

e Se valorara experiencia

en uso de aplicaciones
informaticas de comuni-
cacion: Portafirmas, GEI-
SER, Microsoft Teams,
Outlook y otras

¢ Experiencia en el pro-
grama ALCE

¢ Se requieren habilidades
para disefo de actividades
y creatividad.

¢ Capacidad de trabajo en
equipo
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y gestion de inciden- * Se valorara experiencia
clas. en uso de aplicaciones in-
formaticas de disefio de
e Coordinacion de pro- actividades online.

fesorado en linea

Informacion practica:
e Lugar de trabajo: Paseo del Prado 28, 28014 Madrid

e Horario: 37,5 horas semanales en horario flexible de 7:30 a 19:00 —Horario de obli-
gado cumplimiento de 9:00 a 14:30 (padres y madres con hijos menores o iguales a
12 afos pueden solicitar 1 hora de flexibilidad horaria). Teletrabajo segun regulacion
vigente (actualmente tres dias), una vez transcurridos los dos primeros meses de tra-
bajo en la Unidad.

e Vacaciones: Minimo 22 dias habiles + 6 dias de asuntos particulares (segun antigte-
dad los dias de vacaciones y de asuntos particulares van aumentando)

e  Sueldo: Sueldo base + Complemento de destino + Complemento especifico (parte
estatal) + Trienios + Sexenios + Complemento especifico singular (ATD tipo A)



