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Dotyczy: posiadanego wolnego miejsca dia Specjalisty ds. Rozwoju Zawodowego w Osrodku Szkolenia
Zawodowego w Checinach

Swigtokrzyska Wojew6dzka Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy w Kielcach poszukuje do Ogrodka
Szkolenia Zawodowego w Checinach na umowe o prace na czas okreslony na Zastgpstwo w pelnym wymiarze
czasu pracy spelniajacego nizej wymienione wymagania formalne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) znajomo$¢ zagadnien z zakresu rynku pracy,

3) dobre umiejetnosci organizacyjne oraz fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
4) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. Rozwoju Zawodowego bedzie nalezalo:
— opracowanie programu szkolenia,
— ustalenie harmonogramu prac zwigzanych z organizacja szkolenia,
— opracowanie preliminarza, ‘

-  rekrutacja uczestnikéw,

— zapoznanie z programem 0sob zaangazowanych do prowadzenia kursu,

— opracowanie imiennej listy uczestnikéw,

—  bezposrednie kierowanie kursem,

— zabezpieczenie optymalnych warunkéw do prowadzenia zaje¢ teoretycznych, praktycznych,
laboratoryjnych i éwiczen,

- prowadzenie dokumentacji i rozliczenie kursu w okreslonym terminie,

— organizowanie egzamindw wewngtrznych (w ramach posiadanych uprawnien), kwalifikacyjnych i
pafistwowych w terminie do 14 dni od zakoficzenia zajeé dydaktycznych,

— nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem materiatéw, urzadzen, narzedzi, sprzetu itd.
wykorzystywanych do prowadzenia zajeé praktycznych, laboratoryjnych i éwiczen,

—  ubezpieczenie stuchaczy od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

—  sporzadzanie planéw zaje¢ i informowanie o nich kadry i stuchaczy kursu,

— kompletowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia egzaminéw koficowych lub
kwalifikacyjnych,

—  organizowanie egzamindw koficowych kursu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

— hospitowanie zajec teoretycznych i praktycznych kursu,

—  wykonywanie innych zadan zapewniajacych sprawne i efektywne przeprowadzenie kursu,

- zalatwianie spraw administracyjnych i finansowych kursu,

—  prowadzenie korespondencji ze zleceniodawcami i stuchaczami,

—  przyjmowanie zapiséw na kursy, '

—  sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji kursu,

- zaopatrywanie stuchaczy w skrypty, podreczniki i druki np. wnioskéw egzaminacyjnych,

- nadzor nad biezacym prowadzeniem dziennikéw zajec.



Wymagane dokumenty do zlozenia:

-CV,
- list motywacyjny.

Skfadanie ofert od dnial3 listopada 2017r. do dnia 20 listopada 2017r. na adres:

Swigtokrzyska Wojew6dzka Komenda
Ochotniczych Hufc6w Pracy w Kieleach
ul. Wrzosowa 44

25 - 211 Kielce

- Lub
na adres
e-mail:swietokrzyska@ohp.pl
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