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Melleruds kommun séoker administrator till vuxenutbildningen

M MELLERUDS
| KOMMUN

Om arbetsplatsen:

Vuxenutbildningen i Mellerud finns pa Parkgatan 8 i Mellerud i frascha lokaler.

I en inspirerande larmiljo arbetar vi tillsammans for att utbilda vara studerande.
Vuxenutbildningen i Mellerud organiserar utbildning pa grundlaggande och gymnasial niva.
Yrkesutbildning fér vuxna, sarskild utbildning for vuxna samt svenska for invandrare,

SFI. Vuxenutbildningen har totalt narmare 200 studerande med méanga olika riktningar.

P& arbetsplatsen jobbar du i team med tva 6vriga administratorer.

Arbetsuppgifter:

Kurs- och elevregistrering, betygshantering, statistik och narvarorapportering,

allménna kontorsgoromal, service mot studerande, medarbetare och externa parter.
Forbereda och bista rektor och SYV med information och underlag. Viss ekonomiuppfoljning
kan inga.

Kvalifikationer:

Vi soker dig som ar en erfaren administrator med minst 4—5 ars erfarenhet av skol/
utbildningsadministration eller annat liknande omréade. Krav ar minst gymnasieutbildning,
garna inom administration. Du behover ha mycket goda och aktuella kunskaper i vanligt
forekommande programvaror. Kunskaper i Procapita ar meriterande. Formaga att bade
noggrant och flexibelt hantera manga olika uppgifter ar viktig. God samarbetsforméaga och
serviceanda ar betydelsefulla egenskaper hos den vi soker.

Arbetstid: Dagtid, tillsvidare 50—75%. Tillsattning sker under forutsiattning att erforderliga
beslut tas. Provanstéllning kan férekomma.

Tilltrade: Enligt 6verenskommelse.
Lon: Manadslon. Individuell 16nesittning.

Information: Rektor Matti Bertilsson, 0530-182 85

Ansokan

Vilkommen med din ansékan i form av personligt brev och CV som sénds till Melleruds
kommun, Kultur och utbildning, 464 80 Mellerud. Vi tar gdrna emot ansokan via e-post:
linda.eriksson@mellerud.se

Sista ansokningsdag: 2022-01-17
Ange referensnummer: 2021/49 Administrator

Vi undanber oss vinligen, men bestamt, direktkontakt med bemannings- och
rekryteringsforetag, samt forsiljare av ytterligare jobbannonser.

Valkommen med din ansokan!
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