Administrativ medarbejder sa@ges

hurtigst muligt til HF & VUC FYN i Middelfart

Braender du for selvstaendigt at arbejde i en mindre afdeling, hvor du bliver afdelingens administrative
midtpunkt?

Du skal kunne skabe rammerne for din egen hverdag, tage et selvstandigt ansvar og vaere med til at
skabe et godt afdelings-miljg, hvor der er god energi og et godt humgr.

Som vores nye medarbejder bliver du afdelingens centrale led, hvis fornemste opgave er at skabe de
bedste rammer for kursisterne i afdelingen.

Dine opgaver vil blandt andet omfatte:

e  Aktivitets-opfglgning — i samarbejde med ledelse, vejledere og mentorer at sikre en hurtig og teet
opfglgning

Eksamensplanlaegning i afdelingen — i samarbejde medskolen gvrige medarbejdere
Holdoprettelse mm. - fx styring af FVU-holdene pa tvaers af Nyborg og Middelfart-afdelingerne
SVU —registrering af SVU-ansggninger for hele organisationen i samarbejde med andre

Ad hoc opgaver - herunder handtering af henvendelser fra elever/kursister via mail, telefon og
"face-to-face” i receptionen

Mgder — deltagelse i afdelingens forskellige mgde-foraer fx. LPR, husmgder, vejledermgder
Udvikling - Isbende udvikling af kontorets arbejdsgange, procedurer m.v.

Vi forestiller os, at du har en kontoruddannelse eller er administrationsbachelor.

Vi laegger vaegt pa folgende:

e DuersterkilT: Det er en fordel - men ikke et krav - hvis du allerede har erfaring med Ludus, som
er vores studieadministrative system.

e Du errobust og kan bevare overblikket: Du trives i et miljgp med faste deadlines og kan navigere i
pressede situationer.

e Duerserviceminded: Du mgder bade elever/kursister og kolleger med et smil, og du saetter en zere
i at hjeelpe andre med at lykkes.

e Dueren god samarbejdspartner: Du kan “holde fast” i regler og principper, men er samtidig lyd-
hgr over for undervisernes gnsker og hverdagens realiteter - og du kan indga i et teet samarbejde
med organisationens gvrige afdelinger.

Vi tilbyder

En spaendende og udfordrende stilling pa en arbejdsplads med hgijt til loftet og en uformel omgangsto-
ne. Du far engagerede kolleger, der braender for at ggre en forskel for vores elever/kursister, og du vil fa
en grundig oplaering. Der vil veere mulighed for Igbende udvikling/uddannelse i din ansaettelse.

Lon og ansattelsesforhold

Lgn og ansaettelsesvilkdr i henhold til Cirkuleere om Fzllesoverenskomst mellem Finansministeriet og
Offentlige Ansattes Organisation - det statslige omrade og Cirkuleere om organisationsaftale for kontor-
funktionaerer m.fl. (HK).

Tiltreedelse 1. maj 2026 (gerne fgr). Den ugentlige arbejdstid vil som udgangspunkt veere 30-37 timer.
Du skal dog veere opmaerksom pa, at arbejdstiden vil variere hen over aret, fx vil den ugentlige arbejds-
tid veere hgjere i eksamensperioder, og der vil sa vaere afspadsering i dele af skolens undervisningsfri
perioder.

Du vil have arbejdssted hos HF & VUC FYN Middelfart, @stre Hougvej 101, 5500 Middelfart.

Yderligere oplysninger kan fas hos afdelingschef, Lene Hellsten Frederiksen mail: Inf@vucfyn.dk /
tif.: 2323 6675.

Lyder det som noget for dig?
Sa send os en ansggning til ansogning@vucfyn.dk mrk. ‘Middelfart” senest mandag den 16. marts
2026. Der afvikles samtaler inden pdske.




