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PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL FIJO PARA LA
FUNDACION ANTONIO GADES Y COMPANIA ANTONIO GADES
(TAMIRU SL)

Se necesita una persona para el puesto de Coordinacion administrativa y de produccidn,
posicidn de confianza con dependencia directa de la Direccidn General y coordinacién
diaria con la Direccidon Artistica y la Jefatura Técnica. El puesto se desempeiia
integramente en la oficina de Getafe y no implica viajes.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Gestionar el funcionamiento ordinario de la oficina: correo, archivo fisico y digital,
facturas, contratos y documentacion fiscal y laboral, asi como la correspondencia y
pequenos tramites administrativos.

e Centralizar la relacidn con la gestoria fiscal, laboral y contable, asegurando el envio
periddico de documentacidn, la coordinacion de consultas y la correcta preparacién de
datos para ndminas, contratos y seguros sociales.

e Coordinar los ensayos, actuaciones y giras desde la oficina: planificacidn, gestion de
personal, seguros, visados y logistica basica, envio de informacidn técnica y artistica en
coordinacion con la productora externa y las areas internas implicadas.

e Elaborar y actualizar previsiones de ingresos y gastos para la Fundacién y la Compaiiia,
realizar un control riguroso de flujo de tesoreria.

e Diseiiar, preparar, presentar y justificar las subvenciones y ayudas de la Compainia
(Tamiru), incluyendo el seguimiento de plazos, requisitos, subsanaciones y cierres, en
coordinacion con la direccidn general y la gestoria.

e Colaborar en la preparacidn y justificacion de subvenciones de la Fundacidn, aportando
la informacion y documentacién disponibles, en coordinacién con la Direccién, la
gestoria y el personal responsable.

e Coordinar con la gestoria la informacidon necesaria para la gestion de datos, contratos
y altas/bajas de artistas, técnicos, profesorado del Aula Municipal de Danza de Getafe y
demads personal vinculado.

e Velar por la correcta gestiéon documental y el cumplimiento basico de las obligaciones
administrativas y normativas (PRL, proteccion de datos, registros, archivo, certificados,
dominios y marcas "Gades").
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PERFIL PROFESIONAL
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e Persona muy organizada y metddica, con elevada capacidad de planificacidn,
priorizacién y mejora continua de procesos, capaz de sostener el funcionamiento diario
de la oficina con un alto grado de autonomia.

* Habilidad para gestionar relaciones con interlocutores muy distintos del mundo de la
gestion cultural, comercial, proveedores, personal artistico, técnico y de administracion,
manteniendo siempre un trato profesional, claro y respetuoso.

* Marcado sentido practico, orientacién al detalle y disposicidon para asumir de forma
responsable las tareas administrativas, econdmicas basicas y logisticas asociadas al
puesto.

e Capacidad para coordinarse a diario con la Direccidn General, la Direccidn Artistica y la
Jefatura Técnica, garantizando una comunicacion fluida y una ejecucion precisa de
instrucciones y prioridades.

» Puesto de gestidn, no creativo ni artistico, orientado al trabajo constante, la discrecidn,
la estabilidad y la vocacion de permanencia en un proyecto artistico consolidado.

REQUISITOS

e Formacion universitaria o superior en administracidn, gestion o similar y/o experiencia
profesional demostrable en el sector de la gestidon cultural y artistica; se valorara
formacidén universitaria en ADE, Gestién Cultural, Economia, Derecho u otras titulaciones
relacionadas.

e Experiencia sélida en funciones administrativas y en coordinacidon de proyectos o
produccidn, preferentemente en el ambito cultural o de las artes escénicas.

* Excelente dominio escrito del espafiol y correccién ortografica.

* Nivel alto de inglés, oral y escrito, para la gestion de comunicaciones con teatros y
colaboradores internacionales.

e Manejo avanzado de paquete Office y experiencia en herramientas de firma y
tramitacidn electrénica (Autofirma, Facturae, portales publicos), asi como en la edicidn
de documentos PDF; se valorara especialmente la disposicion para incorporar nuevas
herramientas digitales e Inteligencia Artificial.

* Se valoraran referencias profesionales.
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CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
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Lugar centro de trabajo: Oficina en Getafe (Teatro Federico Garcia Lorca, C / Ramén y
Cajal 22, Getafe), junto a la estacion de Cercanias Getafe Central, con conexién directa
con Atocha y Sol.

Jornada: Contrato de 40 horas semanales: 35 horas presenciales en jornada intensiva de
8:00 a 15:00, de lunes a viernes, mas 5 horas semanales acumulables para la atencién
de incidencias puntuales fuera del horario de oficina.

Desplazamientos: Puesto sin viajes habituales, con flexibilidad ocasional para asistir a
actos o reuniones en Madrid.

Teletrabajo: Una jornada semanal de teletrabajo, una vez superado el periodo de prueba
establecido.

Retribucion: Retribucion fija orientativa de 1.970 € brutos mensuales, mas un sistema
de incentivos vinculado al buen seguimiento de subvenciones y a la actividad de la
Compaiiia, dentro del marco legal y fiscal vigente. Contrato laboral de caracter fijo.
Periodo de prueba segun convenio (Convenio de oficinas y despachos de la Comunidad
de Madrid))

Contacto: Las personas interesadas pueden enviar su CV actualizado y una breve carta
de motivacion a fundacion@antoniogades.com describiendo su experiencia en
administracién, coordinacion y relacidon con gestorias y proveedores, indicando en el
asunto "Coordinacidon Administrativa y de Produccion”.

Fecha de incorporacion inmediata
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