ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: 

 ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ – ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΣΤΗΡΙΞΗ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ & ΣΥΜΒΟΥΛΕΥΤΙΚΗΣ
To Κέντρο Δια Βίου Μάθησης Επιπέδου 2 ΤΕΧΝΟΠΟΛΙΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΗ Α.Ε. προτίθεται να προχωρήσει άμεσα σε πρόσληψη για την κάλυψη θέσης εργασίας «Υπεύθυνου Υλοποίησης Προγραμμάτων Κατάρτισης», συγχρηματοδοτούμενων από την Ευρωπαϊκή Ένωση (Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταμείο – ΕΚΤ) στην Αθήνα και τη Θεσσαλονίκη. 

Τα ζητούμενα προσόντα για την προσφερόμενη θέση εργασίας, είναι:

1. Πτυχίο ΑΕΙ-ΤΕΙ, κατά προτίμηση Εκπαιδευτικής και Κοινωνικής Πολιτικής ή Ανθρωπιστικών – Κοινωνικών Επιστημών, ή τμημάτων Οικονομίας & Διοίκησης. 
2. Επαγγελματική εμπειρία, σε αντικείμενο συναφές με την προσφερόμενη θέση εργασίας, επιθυμητή 
3. Άριστη γνώση χρήσης βασικών δεξιοτήτων ΤΠΕ

4. Άνεση στην επικοινωνία, οργανωτικότητα, ομαδικότητα, υπευθυνότητα. 

Βασικά Καθήκοντα και Αρμοδιότητες: 

· Διοικητική υποστήριξη προγραμμάτων εκπαίδευσης ενηλίκων & συνεδριών συμβουλευτικής: διαχείριση τηλεφωνικού κέντρου, αλληλογραφίας, εγγράφων, αναπαραγωγή και αρχειοθέτηση εντύπων υλοποίησης 
· Υποδοχή – συγκέντρωση αιτήσεων & δικαιολογητικών συμμετεχόντων 

· Υποστήριξη/Εξυπηρέτηση εκπαιδευομένων (Help desk) σε θέματα χρήσης/πρόσβασης σε πλατφόρμα εξ’ αποστάσεως εκπαίδευσης και σε πλατφόρμα συμβουλευτικής
· Ενημέρωση - Επικοινωνία με συμμετέχοντες (εκπαιδευτές, συμβούλους, εκπαιδευόμενους, κλπ)

· Καταχώριση στοιχείων προγραμμάτων στο μηχανογραφικό σύστημα της εταιρείας 
ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ
ΤΙΤΛΟΣ ΘΕΣΗΣ : Υπεύθυνος Υλοποίησης Προγραμμάτων Κατάρτισης 

ΚΥΡΙΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΡΓΑΣΙΩΝ: Προετοιμασία, υλοποίηση και παρακολούθηση προγραμμάτων κατάρτισης ανέργων και εργαζομένων. 

ΒΑΣΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ: 

· Προετοιμασία υλοποίησης προγραμμάτων:
· Εφαρμογή διαδικασιών ανεύρεσης, υποδοχής, συγκέντρωσης αιτήσεων και επιλογής υποψήφιων ανέργων για τα προγράμματα που θα υλοποιηθούν.

· Εφαρμογή διαδικασιών ανεύρεσης εκπαιδευτών θεωρητικής κατάρτισης και καθορισμός ημερομηνιών υλοποίησης στο αναλυτικό ωρολόγιο πρόγραμμα.

· Ανεύρεση επιχειρήσεων για την εκτέλεση της πρακτικής άσκησης και επίτευξη συμφωνιών συνεργασίας.

· Εκπόνηση και υποβολή των παραδοτέων έναρξης προς τους φορείς ανάθεσης των προγραμμάτων, στους προβλεπόμενους χρόνους υποβολής.

· Οργανοτεχνική και διοικητική προετοιμασία της υλοποίησης της θεωρητική κατάρτισης του προγράμματος.

· Προετοιμασία της πρακτικής άσκησης και κατανομή των καταρτιζόμενων στις συνεργαζόμενες επιχειρήσεις πρακτικής άσκησης.

· Εκπόνηση και υποβολή των παραδοτέων έναρξης προς τους φορείς ανάθεσης των προγραμμάτων, στους προβλεπόμενους χρόνους υποβολής.

· Οργανοτεχνική και διοικητική προετοιμασία της υλοποίησης της θεωρητική κατάρτισης του προγράμματος.

· Προετοιμασία της πρακτικής άσκησης και κατανομή των καταρτιζόμενων στις συνεργαζόμενες επιχειρήσεις πρακτικής άσκησης.

· Παρακολούθηση υλοποίησης προγραμμάτων:

· Εφαρμογή διαδικασιών και τήρηση εντύπων παρακολούθησης του φυσικού και οικονομικού έργου, καθ’ όλη τη διάρκεια υλοποίησης του προγράμματος (σε θεωρία και πρακτική)

· Συνεχής παρακολούθηση της εκτέλεσης της πρακτικής άσκησης στις επιχειρήσεις.

· Καταχώρηση παραμέτρων υλοποίησης σε ειδική λογισμική εφαρμογή παρακολούθησης των προγραμμάτων.

· Εφαρμογή διαδικασιών αξιολόγησης καταρτιζόμενων, εκπαιδευτών  και εκπαιδευτικού έργου σε θεωρία και πρακτική. 

· Εκπόνηση αναλυτικών εκθέσεων αξιολόγησης και υλοποίησης με την ολοκλήρωση των προγραμμάτων.

· Τελικός έλεγχος και πλήρης τακτοποίηση των φακέλων υλοποίησης των προγραμμάτων.  

