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Ponuka pracovnej stáže
Educa International, o.p.s., Praha

Educa International, o.p.s. je nevládna nezisková organizácia založená za účelom poskytovania verejne prospešných služieb zameraných na vzdelávanie a rozvoj ľudských zdrojov, na podporu kvalifikácie a ďalšieho vzdelávania pedagogických pracovníkov a na organizáciu stáží pre študentov, mladých pracovníkov, učiteľov a trénerov. Predmetom činnosti inštitúcie Educa International, o.p.s. ako konzorcia pre 8 vysokých škôl ČR, je aj zabezpečovanie stáží Erasmus v zahraničí pre študentov týchto vysokých škôl. Ďalej zastrešujeme medzinárodný projekt ESF „Škola druhé šance“ pre zaisťovanie odborných znalostí mladých ľudí bez vzdelania, a tento sa realizuje v rámci stredočeského kraja v spolupráci s partnermi zo Švédska. Novinkou v našich aktivitách je program Leonardo da Vinci, ktorý umožňuje zahraničné mobility aj absolventom vysokých škôl. 
[bookmark: _GoBack]Začiatok stáže	JANUÁR 2014, JÚN 2014
Trvanie stáže		minimálne 3 mesiace (dlhšia doba je výhodou) 
Požiadavky
· znalosť angličtiny slovom a písmom pre komunikáciu so zahraničnými partnermi na úrovni B1 – B2, ďalšie jazyky výhodou
· práca s počítačom – internet, email, Microsoft Office
· spoľahlivosť a presnosť v administratívnej činnosti 
· organizačné a komunikačné schopnosti
Náplň práce
· práca v cudzojazyčnej administratívnej oblasti – bežná administratíva, vedenie kancelárie a vybavovanie bežnej agendy v čase neprítomnosti vedúceho o.p.s.;
· samostatná činnosť v projektovej oblasti: vzdelávací program Erasmus stáže – komunikácia so zahraničnými inštitúciami a vyhľadávanie miest pre našich stážistov, spracovávanie prihlášok študentov českých vysokých škôl konzorcia Educa International o.p.s., komunikácia s členmi konzorcia, t. j. sedem vysokých škôl, spracovávanie tzv. Training Agreements a príprava zmlúv;
· komunikácia s českými inštitúciami – základnými a strednými školami, cestovnými kanceláriami, hotelmi a inými inštitúciami pri umiestňovaní zahraničných stážistov v týchto inštitúciách;
· práca na projektových žiadostiach predkladaných prijímajúcou inštitúciou (Educa International, o.p.s.): zhromažďovanie podkladov pre analýzy, jednanie s partnermi projektov.
Prihlasovanie
· e-mail o záujme zasielajte spolu so životopisom a motivačným listom na adresu: educaops@gmail.com 
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