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Специалист центра
дополнительного образования
 

ГБПОУ "Курганский государственный колледж"

от 40 000 руб.

Требования Высшее образование. 

Условия Полный рабочий день.

При необходимости предоставляется жилье. 

Обязанности Специалист ЦДПО планирует свою деятельность в соответствии с целями и задачами ЦДПО.

Организует свою работу на основе плана, утвержденного руководителем ЦДПО. Участвует в

выработке предложений по развитию сектора и содержания образовательных услуг в соответствии

с потребностями колледжа.

Обеспечивает своевременное и качественное ведение документации; ведет учет выполненной

работы.

Обеспечивает сохранность персональных данных обучающихся по программам дополнительного

образования.

Участвует в организации по предоставлению услуг дополнительного профессионального

образования, подготовки, переподготовки, повышения квалификации: для взрослого населения,по

заказу предприятий и организаций,для учреждений профессионального образования.

Участвует в формировании банка данных заявок предприятий, организаций и населения на

профессиональную подготовку и повышения квалификации по профессиям и специальностям.

Организует методическую деятельность в части актуализации программ дополнительного

образования.

Заполняет базу данных, содержащую информацию о проводимых курсах и их участниках.

Проводит анкетирования абитуриентов с целью:

а) выявление каналов информации о деятельности колледжа;

б) мнение абитуриентов о рекламных акциях, проводимых колледжем;

в) оценки приоритетных специальностей учебного заведения;

г) социальные ожидания от будущей работы.

Организует презентационную деятельность колледжа, участие в образовательных форумах,

выставках в колледже и за его пределами.

Участвует в подготовке и размещении материалов ЦДПО на сайте колледжа.

Участвует в работе по заполнению ФИС ФРДО в Функциональном программном модуле по учету

сведений о документах дополнительного профессионального образования.

Выполняет поручения руководителя ЦДПО.

Исходя из производственной необходимости на специалиста ЦДПО могут быть возложены и другие

обязанности. 
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