Erfaren administrativ medarbejder til Neerum Gymnasium

Naerum Gymnasium sgger en ny gymnasiesekretaer. Det er en stilling med en varieret hverdag
praeget af stor kontakt til bade ansatte, elever, foraldre og eksterne parter.

Hovedopgaverne vil blive afstemt med den nye sekretaer sammen med det gvrige sekretariat.
Sekretariatets opgaver spaender vidt, fra fx eksamensindberetninger til Bgrne- og
Undervisningsministeriet, over administration af elever i Lectio til daglig kontakt med gymnasiets
1250 elever og ansatte.

Opgaver kunne fx vaere:

e Elevadministration i vores studieadministrative system Lectio

e Servicering af ansatte og elever ved sekretariatets skranke

e Servicere elever i vores bogdepot og andre opgaver i bogdepotet
e Administration af SU

e Planlaegning af eksamen

e Ad hoc-opgaver

Vi forventer, at:

e Du har erfaring som sekretaer og meget gerne ogsa som bruger af Lectio

e Du har solide IT-kompetencer

e Du er ansvarsbevidst og har et godt overblik

e Du er udadvendt og god til at kommunikere med bade elever, foreldre og ansatte

e Dutrivesien hverdag praeget af bade laengerevarende planleegningsopgaver og
dagligdagens afbrydelser

e Du er positiv af sind, gerne med humoristisk sans

Gymnasiesekretaeren refererer til vicerektor. Stillingen gnskes besat pr. 1. marts 2022. Vi tilbyder
en fuldtidsstilling. Grundet skoleferier er arbejdstiden tilrettelagt med lidt mere end 37 timer pr.
arbejdsuge. Lgn- og ansaettelsesforhold i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og
HK-Stat. @nsker du at hgre mere om stillingen, kan du kontakte vicerektor Jakob Schigdt pa tif. 45
11 45 13.

Skriftlig ansggning sendes pa nagjob@nagadm.dk (sikker mail) senest d. 20. januar 2022.

Vi laegger vaegt pa at veere en skole i bevaegelse, hvor der er mod og lyst til nyteenkning. Neerum
Gymnasium blev etableret i 2003 i nye bygninger, hvor arkitektur og psedagogik er taenkt sammen
for at danne de bedste rammer for elever og medarbejdere. | dag har Neerum Gymnasium ca. 1100
elever fordelt pa 42 klasser og ca. 110 ansatte. Vores sekretariat bestar af tre sekretaerer og en
regnskabsmedarbejder.

Du kan se mere om Neerum Gymnasium pa www.nagym.dk.
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