
 
 
  

 

Job Description: Project leader for the Graduates group  (Ukrainian below)  

Location: Remote (Ukraine-based applicants preferred; salary in UAH)​
Salary: Negotiable​
Hours: Part-time (flexible) and later Full time​
Application deadline: 9 Oct 2025​
Interviews: October 2025 
 
 

About Svitlo Education 

Svitlo Education is a registered charity dedicated to advancing the education and training of young people in 
Ukraine, Ukrainian refugees in Europe and around the world. Our unique online learning community, Svitlo 
School, provides high-quality educational support from native English speakers, mentoring, coaching, and 
extracurricular activities to help young people adapt and progress in their lives. 

 

About the Role 

We are looking for a Project Leader to take charge of theGraduates Group to oversee the NEW Svitlo 
Graduates community (ages 18–25). This role combines administrative tasks with community engagement, 
helping young adults access professional development opportunities and take part in Svitlo Education 
program for the Graduates . The administrator will ensure smooth enrolment, accurate ID verification, and 
active communication to support the graduates’ journey. 
 
Key Responsibilities 
 

●​ Manage graduate enrolment and oversee the assessment of the candidates’ English proficiency  and 
general course eligibility. 

●​ Provide administrative weekly support to this group. 
●​ Maintain accurate records of participants, attendance, and progress. 
●​ Facilitate communication with graduates via messaging platforms, email, and meetings. 
●​ Support the building of an active graduates’ community with professional and peer-learning 

opportunities. 
●​ Communicate with teachers, trainers, and the management team to ensure smooth running of 

programmes. 
●​ Prepare simple updates and reports on group engagement and outcomes. 

 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
Person Specification 
Essential: 

●​ Strong communication skills in Ukrainian and English (minimum B2). 
●​ Organisational skills and attention to detail. 
●​ Ability to work independently and proactively in a remote environment. 
●​ Confidence with Excel sheets, digital tools, Google Workspace, and messaging platforms. 
●​ Experience supporting or coordinating groups of young people. 

 
Desirable: 

●​ Knowledge of career development, employability skills,  alumni management. 
●​ Experience working in NGOs or youth projects. 
●​ Familiarity with online learning environments. 

 
Why Join Us? 

●​ Opportunity to make a difference and a positive impact on the lives of young Ukrainians. 
●​ Work with a passionate and supportive team committed to educational equity. 
●​ Flexible, remote working arrangements. 
●​ Professional development opportunities. 

 

We welcome applications from individuals of all backgrounds, particularly those with lived experience 
relevant to the role. Svitlo Education is committed to safeguarding and promoting the welfare of children 
and young people and expects all staff and volunteers to share this commitment. An Enhanced DBS check 
(Police Clearance Certificate) will be asked for this role. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

Керівник проєкту для групи випускників (заняття для молоді 18-25 
років) 

Локація: Дистанційно (перевага надається кандидатам, які перебувають в Україні; оплата в 
гривнях)​
 Заробітна плата: Договірна​
 Графік роботи: Неповна зайнятість (гнучкий графік)​
 Кінцевий термін подачі заявок: 9 жовтня 2025​
 Співбесіди: жовтень 2025 

Про Svitlo Education 

Svitlo Education — це зареєстрована благодійна організація, що займається просуванням освіти 
та навчання молоді в Україні, українських біженців у Європі та в усьому світі. Наша унікальна 
онлайн-спільнота навчання Svitlo School надає високоякісну освітню підтримку від носіїв 
англійської мови, наставництво, коучинг та позакласні заходи, щоб допомогти молодим людям 
адаптуватися та розвиватися в житті. 

Про роль 

Ми шукаємо керівника проєкту для групи випускників (18–25 років), який очолить нову 
спільноту Svitlo Graduates. Ця роль поєднує адміністративні завдання з розвитком ком’юніті, 
допомагаючи молодим дорослим отримувати можливості для професійного розвитку та брати 
участь у програмах Svitlo Education для випускників.​
Адміністратор забезпечуватиме коректний процес реєстрації, перевірку даних і активну 
комунікацію для підтримки учасників у їхньому розвитку. 

Основні обов’язки 

●​ Організація зарахування випускників та контроль оцінки рівня англійської та загальної 
відповідності програмам. 

●​ Адміністративна підтримка групи на щотижневій основі. 
●​ Ведення точних записів про учасників, відвідуваність та прогрес. 
●​ Комунікація з випускниками через месенджери, електронну пошту та зустрічі. 
●​ Сприяння створенню активної спільноти випускників з можливостями для професійного 

та рівноправного навчання. 
●​ Взаємодія з викладачами, тренерами та управлінською командою для забезпечення 

ефективної роботи програм. 

 



 
 

●​ Підготовка простих оновлень і звітів про залученість групи та результати.​
 

 

Вимоги до кандидата 

Обов’язкові: 

●​ Високий рівень комунікаційних навичок українською та англійською мовами (мінімум B2). 
●​ Організованість і увага до деталей. 
●​ Здатність працювати самостійно та проактивно в дистанційному форматі. 
●​ Впевнене володіння Excel, цифровими інструментами, Google Workspace та 

месенджерами. 
●​ Досвід підтримки або координації груп молоді. 

Бажані: 

●​ Знання у сфері розвитку кар’єри, навичок працевлаштування, роботи з випускниками. 
●​ Досвід у НУО або молодіжних проєктах. 
●​ Ознайомленість з онлайн-освітніми середовищами. 

Чому варто приєднатися до нас? 

●​ Можливість робити реальний внесок у життя української молоді. 
●​ Робота у відданій та підтримуючій команді, яка прагне освітньої справедливості. 
●​ Гнучкий графік та дистанційний формат роботи. 
●​ Можливості для професійного розвитку. 

Ми радо розглянемо заявки від кандидатів з різним досвідом, особливо тих, хто має життєвий 
досвід, релевантний до цієї ролі.​
Svitlo Education дотримується принципів захисту дітей та молоді, і очікує від усіх працівників і 
волонтерів поділяти ці цінності. Для цієї посади обов’язковим є проходження перевірки на 
відсутність судимості (довідка про несудимість). 

 

 


	Про Svitlo Education 
	Про роль 
	Основні обов’язки 
	Вимоги до кандидата 
	Чому варто приєднатися до нас? 

