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Αθήνα 24/02/2011
Αρ. Πρωτ. 748
ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ 
ΓΙΑ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ
Το ΙΜΕ ΓΣΕΒΕΕ, στο πλαίσιο των πράξεων με τίτλο «ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΓΙΑ ΤΟ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟ ΔΥΝΑΜΙΚΟ ΤΗΣ ΜΙΚΡΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ - ΑΠ 7, 8, 9» του ΕΠ «Εκπαίδευση και Δια Βίου Μάθηση», με τη συγχρηματοδότηση της Ευρωπαϊκής Ένωσης (Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταμείο - ΕΚΤ)  και εθνικών πόρων, πρόκειται να υλοποιήσει προγράμματα δια βίου εκπαίδευσης σε απασχολούμενους στις μικρές και πολύ μικρές επιχειρήσεις.

Στο πλαίσιο του έργου θα απασχοληθούν ωρομίσθιοι/ες γραμματείς, το διάστημα 2011 - 2013, στα ακόλουθα αντικείμενα εκπαίδευσης: 
	Α/Α
	ΘΕΜΑΤΙΚΕΣ ΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΩΡΕΣ

	1
	Τεχνολογίες πληροφορικής και επικοινωνιών – Εφαρμογές του διαδικτύου στη μικρή επιχείρηση
	Μέχρι 100

	2
	Επιχειρηματικότητα στη μικρή επιχείρηση
	Μέχρι 80

	3
	Θέματα Υγιεινής και Ασφάλειας
	Μέχρι 80

	4
	Περιβαλλοντική εκπαίδευση
	Μέχρι 32

	5
	Εξειδικευμένη ελληνόγλωσση & ξενόγλωσση επιχειρηματική και επαγγελματική ορολογία για μικρές επιχειρήσεις
	Μέχρι 80

	6
	Αρχές και μέθοδοι εκπαίδευσης ενηλίκων
	Μέχρι 80


Τα προγράμματα εκπαίδευσης θα υλοποιηθούν κατ’ εκτίμηση:

	ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΕΣ
	ΝΟΜΟΙ - ΠΟΛΕΙΣ

	Αν. Μακεδονία - Θράκη 
	Καβάλα,  Ροδόπη

	Δυτική Ελλάδα
	Αχαΐα, Ηλεία

	Ήπειρος
	Άρτα, Ιωάννινα, Θεσπρωτία

	Θεσσαλία
	Καρδίτσα, Λάρισα, Τρίκαλα, Μαγνησία

	Κρήτη
	Ηράκλειο,  Χανιά, Ρέθυμνο, Λασίθι

	Πελοπόννησος
	Αρκαδία, Μεσσηνία

	Αττική
	Αθήνα

	Δυτική Μακεδονία
	Φλώρινα, Κοζάνη

	Κεντρική Μακεδονία
	Ημαθία, Πέλλα, Σέρρες, Θεσσαλονίκη

	Νότιο Αιγαίο
	Κυκλάδες,  Δωδεκάνησα

	Στερεά Ελλάδα
	Φθιώτιδα


Η απασχόληση του/της γραμματέα προϋποθέτει φυσική παρουσία τόσο κατά τις ώρες διεξαγωγής του εκπαιδευτικού προγράμματος (στους χώρους υλοποίησης) όσο και κατά τις επιπλέον ώρες που θα κριθεί αναγκαίο και περιλαμβάνει τις ακόλουθες εργασίες: 

· Τήρηση παρουσιολογίου εκπαιδευομένων, εκπαιδευτών και βιβλίου διδαχθείσας ύλης.

· Ειδοποίηση, ενημέρωση, επαφή και συνεργασία με εκπαιδευτές και εκπαιδευόμενους.

· Συγκέντρωση, παρακολούθηση και επιμελή τήρηση όλων των δικαιολογητικών και εγγράφων που αποτελούν τον Εκπαιδευτικό Φάκελο του προγράμματος (βιογραφικά σημειώματα, πιστοποιητικά σπουδών, επαγγελματικής, διδακτικής εμπειρίας, συμφωνητικά και δικαιολογητικά εκπαιδευομένων, κλπ). 

· Επίβλεψη της αίθουσας διδασκαλίας ούτως ώστε καθημερινά να είναι εφοδιασμένη με τον απαραίτητο εξοπλισμό (μηχανή προβολής διαφανειών, video projector, κλπ.) καθώς και γραφική ύλη.
· Μέριμνα για την ασφάλεια και φύλαξη του εξοπλισμού σε συνεργασία με τον εκάστοτε υπεύθυνο προγράμματος 
· Διακίνηση του εκπαιδευτικού υλικού και συμπλήρωση του σχετικού δελτίου παραλαβής.

· Μέριμνα για τη διατροφή των εκπαιδευομένων και εκπαιδευτών.

· Συνεννόηση με τον υπεύθυνο του προγράμματος για τυχόν ελλείψεις ή προβλήματα, προς επίλυσή τους.

· Εκτέλεση των πιθανών αναγκαίων εξωτερικών εργασιών του προγράμματος.

Οι υποψήφιοι/ες γραμματείς πρέπει να διαθέτουν τουλάχιστον:

· Απολυτήριο Λυκείου 
· Καλή γνώση και εμπειρία στη χρήση Η/Υ 
Η επαγγελματική εμπειρία σε γραμματειακή υποστήριξη εκπαιδευτικών προγραμμάτων θα συνεκτιμηθεί.
Οι υποψήφιοι/ες γραμματείς κατατάσσονται και αξιολογούνται σύμφωνα με τα προσόντα τους και αξιοποιούνται από το ΙΜΕ ΓΣΕΒΕΕ ανά πόλη υλοποίησης, αναλόγως με τις ανάγκες των προγραμμάτων.
Υποβολή κλειστών φακέλων που θα περιλαμβάνουν αίτηση, βιογραφικό σημείωμα και αντίγραφα των τίτλων σπουδών, βεβαιώσεων και πιστοποιητικών μέχρι 13/5/2011, ώρα 15:00 στην παρακάτω διεύθυνση: 

ΙΜΕ ΓΣΕΒΕΕ, Αριστοτέλους 46, 10433, Αθήνα
Υπόψη επιτροπής αξιολόγησης γραμματέων προγραμμάτων εκπαίδευσης
Τηλέφωνο επικοινωνίας 2108846852 (εσωτερικό 325)
Δήλωση προσόντων στην αίτηση εκάστου/ης υποψηφίου/ας χωρίς να συνοδεύεται από σχετικά αποδεικτικά έγγραφα δεν λαμβάνεται υπόψη.
Ο Πρόεδρος  του ΙΜΕ ΓΣΕΒΕΕ
Δημήτρης Ασημακόπουλος
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