
 

 

Música Creativa 

Oferta de empleo: Administrativo/a de Secretaría 

Escuela Municipal de Música de Coslada 

Música Creativa es un proyecto integral de enseñanza musical con una trayectoria de 40 años formando 

músicos. En el marco de su actividad en escuelas municipales, buscamos incorporar una persona para 

reforzar la atención administrativa y académica de la Escuela Municipal de Música de Coslada, asegurando 

una gestión rigurosa, cercana y orientada al buen funcionamiento diario del centro. 

Posición en el organigrama 

La persona seleccionada dependerá de la Dirección del centro y mantendrá una relación habitual con 

alumnado, familias, profesorado, conserjería y equipo directivo. 

Misión del puesto 

Buscamos un/a Administrativo/a de Secretaría responsable de atender e informar a los usuarios sobre 

cuestiones administrativas y académicas, ordenar y mantener el régimen administrativo del centro, 

custodiar la documentación y apoyar los procesos de matrícula, comunicación, seguimiento y 

coordinación interna de la escuela. 

Funciones: 

Atención al público y comunicación 

• Atender e informar a familias, alumnado, personas usuarias y trabajadores/as sobre cuestiones 

administrativas y académicas. 

• Informar sobre reglamentos, normas de convivencia y cualquier otra normativa aplicable al funcionamiento 

del centro. 

• Comunicar al alumnado y a las familias cualquier cambio permanente o puntual en los horarios de clase. 

• Publicar, por la vía que corresponda en cada caso, la información administrativa y cualquier otra información 

de interés para usuarios/as y trabajadores/as. 

Gestión académica y secretaría 

• Gestionar el proceso de matriculación y la lista de espera en coordinación con la Dirección del centro. 

• Gestionar las solicitudes de cambio de horario, grupo o profesor/a, siguiendo los criterios establecidos por la 

Dirección. 

• Custodiar archivos, actas y documentación administrativa, manteniendo la información ordenada, 

actualizada y disponible. 

• Recoger, procesar y realizar el seguimiento de la documentación relacionada con ayudas al estudio, becas, 

calificaciones y actas. 

• Realizar el seguimiento de impagos de recibos y los trámites correspondientes conforme a las instrucciones 

de la Dirección. 

Coordinación interna y apoyo al funcionamiento del centro 

• Informar al profesorado sobre altas y bajas del alumnado. 

• Colaborar en la gestión de sustituciones de acuerdo con los criterios de selección de la Dirección del centro. 

• Actualizar y enviar la planificación del personal relativa a horario, jornada e incidencias, previo visto bueno de 

la Dirección. 



 

 

Música Creativa 

• Recoger los datos necesarios para el seguimiento de la asistencia del personal docente, incluyendo 

recuperaciones de clases, permisos no retribuidos y otras incidencias. 

• Apoyar la planificación administrativa de actividades académicas, audiciones u otras acciones vinculadas al 

desarrollo del curso. 

Requisitos imprescindibles 

• Formación en gestión administrativa o similar. 

• Experiencia en atención al público, preferiblemente en entornos educativos, culturales o de servicio a 

familias. 

• Manejo solvente de herramientas ofimáticas y capacidad para trabajar con documentación, listados, 

comunicaciones y registros administrativos. 

• Habilidades de comunicación verbal y escrita, trato afable, empatía y orientación al usuario. 

• Capacidad de organización, iniciativa, gestión eficiente del tiempo y trabajo coordinado con el equipo del 

centro. 

Se valorará 

• Experiencia previa en secretaría académica. 

• Conocimiento del funcionamiento de escuelas de enseñanzas artísticas. 

• Sensibilidad hacia la educación musical, la atención a familias y el trabajo en equipo dentro de un proyecto 

pedagógico. 

Condiciones y oferta 

• Contrato fijo-discontinuo. 

• Jornada de 24 horas semanales. 

• Horario de tarde. 

• Salario: a determinar 

• Lugar de trabajo: Escuela Municipal de Música de Coslada. 

• Incorporación: inmediata 

Cómo presentar la candidatura 

Envía tu CV y una carta de presentación a seleccionpersonal@musicacreativa.com indicando en el asunto: 

“Administrativo/a Secretaría - EMM Coslada”. 

Plazo de recepción de candidaturas: Viernes 11 de septiembre de 2026 
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