ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Назва посади:

 
Cпеціаліст з навчально-методичної роботи                                                        
Посади у підпорядкуванні:
немає  
Місцезнаходження:
 
Київ, Україна

Загальні положення: 
Партнерство «Кожній дитині» професійно допомагає сім'ям, громадам, державі забезпечувати право кожної дитини жити та виховуватися у сприятливому сімейному середовищі. 
Спеціаліст з навчально-методичної роботи є членом команди організації та повинен тісно співпрацювати із заступником директора з реалізації програм та менеджерами проектів. Спеціаліст з навчально-методичної роботи співпрацює з партнерами та клієнтами організації, зокрема з тренерами, консультантами, представниками органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, центрів соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, закладів та установ соціальної сфери, представниками інших НУО. Робота передбачатиме відрядження за потребою. 
Мета посади:

Спеціаліст з навчально-методичної роботи несе персональну відповідальність за розробку та ефективне впровадження навчальних програм організації, відповідає за координацію роботи консультантів у сфері тренінгової та освітньої діяльності, та за необхідності проводить семінари, тренінги, бере участь у розробці проектів. 
Основні обов’язки:

Спеціаліст з навчально-методичної роботи
1. Бере участь у розробці та впровадженні проектної діяльності  Партнерства.
2. Забезпечує дотримання прав дитини, застосування практики участі дітей та дотримання політики захисту дітей у всіх тренінгах та навчальних матеріалах.

Навчальні програми у сфері соціальної роботи
3. Проводить оцінку потреб у навчанні та тренінгах партнерів, що залучені до проектної діяльності  Партнерства. 
4. Координує процес розробки навчальних програм, тренінгових модулів, методичних матеріалів та посібників. 
5. Розробляє технічні завдання для місцевих консультантів та тренерів відповідно до потреб проектів.
6. Надає організаційно-методичну підтримку тренерам в підготовці та проведенні тренінгів, здійснює супервізію їхньої діяльності, залучаючи інших спеціалістів при потребі.
7. Відповідає за розвиток потенціалу місцевих тренерів та організацій з якими співпрацює Партнерство «Кожній дитині» в реалізації проектів.

Маркетинг та популяризація навчальних програм
8. Готує інформаційні матеріали про навчальні програми організації та презентує їх на різноманітних заходах органів державної влади, неурядових та донорських організацій.
9. Організовує та проводить зустрічі з потенційними замовниками тренінгових послуг та презентує навчальні програми. 
10. Готує та поширює інформаційні матеріали про навчальні програми та заходи; подає інформацію про тренінги для розміщення на веб-сайті Партнерства «Кожній дитині».

Управління знаннями
11. Постійно відслідковує інформацію та ознайомлюється з новим вітчизняним та іноземним досвідом у сфері забезпечення прав дітей і соціальної роботи, а також забезпечує поширення цього досвіду серед ключових партнерів.
12. Відслідковує можливості навчання та доступу до інформації через інші організації з метою покращення знань та навичок, необхідних для реалізації проектів, та регулярно інформує про можливості персонал «Кожній дитині» та партнерських організацій. 
Організаційні та адміністративні функції
13. Узгоджує із заступником директора з реалізації програм та менеджерами проектів потребу у тренінгах, їх тематику та умови їх проведення. 
14. Організовує тренінги відповідно до річного плану діяльності та забезпечує дотримання стандартів організації щодо проведення тренінгів при організації усіх тренінгових та навчальних заходів. 
15. Веде облік учасників тренінгових програм та проводить аналіз відповідної інформації.

16. Готує квартальні та річні звіти партнерам і донорам.

17. Бере участь у розробці нових проектів, у зустрічах та нарадах за потребою. 
18. Інші обов’язки, що виникатимуть та необхідні для досягнення цілей.

Вимоги до кандидата:
Освіта та кваліфікація:

· закінчена вища освіта (бажано у сфері соціальної роботи, соціальної педагогіки, перевага особам, які мають наукову ступінь)
· знання системи забезпечення прав дітей, теорії соціальної роботи, принципів тренінгової роботи та організації навчальних програм.
· знання підходу, який ґрунтується на правах дітей та участі дітей

· вільне володіння українською мовою, добре знання російської та англійської мови
Досвід роботи:

· мінімум 3 роки досвіду роботи у соціальній сфері

· мінімум 2 роки роботи у сфері розробки та реалізації навчальних програм

· досвід в організації тренінгів, семінарів та інших навчальних подій

· досвід проведення тренінгів для дорослих

Навички та вміння

· здатність планувати та визначати пріоритети у роботі відповідно до графіків

· відмінні організаторські здібності, письмові і усні навички спілкування

· навички аналізу та систематизації інформації

· здатність креативно підходити до роботи та пропонувати цікаві ідеї у сфері навчання дорослих

· вміння вести переговори і ефективно спілкуватися 

· комп’ютерна грамотність (MS Word, Excel, Power Point, Outlook Express, пошукові системи Інтернет, тощо.)

_____________________________________________

Партнерство «Кожній дитині», підготовлено у грудні 2012р. 


