Studiesekretaer

Greenland Business School s@ger studiesekreteer

Studiesekreteer til en velfunderet og dynamisk
uddannelsesinstitution, som udbyder et bredt udsnit af
uddannelser inden for det erhvervsfaglige omrade. Vi er
et steerkt hold af innovative og engagerede
medarbejdere, hvor tillid, taet samarbejde, nyteenkning
og et hgijt fagligt niveau er omdrejningspunktet for et
inspirerende laeringsmilja.

Er du steerk i planleegning og administration? Kan du
give studerende, personale og eksterne
samarbejdspartnere en effektiv, korrekt og
imgdekommende sagsbehandling? Sa er det dig, vi
sgger.

Dine opgaver...

Som studiesekreteer vil du indga i et team, hvor arbejdsomraderne spaender vidt fra
grunduddannelser til videregaende uddannelser og efteruddannelser. Arbejdsopgaverne
som studiesekretaer kreever, at du udviser selvdisciplin i udfgrslen af dine
arbejdsopgaver, og at du har et hgjt niveau af praecision og ordentlighed i din
sagsbehandling. Arbejdet kreever ogsa, at du trives med at arbejde med detaljekraevende
opgaver, og at du kan handtere at blive forstyrret i dit arbejde.

Du vil have daglig kontakt til studerende, personale og eksterne samarbejdspartnere, sa
du skal veere omgaengelig og serviceminded. Som person skal du veere palidelig og have
evne til at lytte og forsta dine omgivelser. Du vil blive en del af Studieservice, som
varetager opgaver indenfor elevadministration og studie- og karrierevejledning. Du vil
referere til Forstander.

Arbejdsopgaverne bestar overordnet af falgende:

*Daglig sagsbehandling og anvendelse af diverse studieadministrative systemer
*Sagsbehandling i forbindelse med optagelsesarbejde, indkaldelsesbreve mv.
*Sagsbehandling af elevrelaterede forhold, herunder rejser, huslejetilskud, barnetillaeg
m.m.

*Planlaegning og koordinering af uddannelses- og studievejledningsrelaterede aktiviteter
*Ad hoc-uddannelsesmaessige opgaver

Vi gnsker...

*At du har en relevant erhvervsuddannelse, suppleret med relevant uddannelse eller
kurser inden for uddannelses-, og erhvervs- og karrierevejledning.

*Breender for og har erfaring med studievejledning og kendskab til savel
erhvervsuddannelser som det grgnlandske uddannelsessystem.



*At du har kendskab til Office-pakken, og viden om studieadministrative systemer,
eksempelvis Lectio, Wiseflow m.fl., vil vaere en fordel

*At du kan arbejde selvsteendigt, er struktureret og detaljeorienteret

*At du er en dedikeret holdspiller, som vil relationerne med kollegaer og studerende og
som trives i et dynamisk og fleksibelt miljg.

*Gode kommunikations- og formuleringsevner pa bade grenlandsk og dansk blive veegtet
haijt

Vi tilbyder...

En fuldtidsstilling pa en uddannelsesinstitution i vaekst og med muligheden for personlig
og faglig udvikling gennem kurser og efteruddannelser. Speendende udfordringer og
muligheden for at blive del af et hold dygtige, engagerede, inspirerende og innovative
kollegaer, hvor et godt sammenhold er en veesentlig ingrediens i hverdagen.

Lan- og ansaettelsesvilkar

Len- og ansaettelsesvilkar i henhold til den pa tiltreedelsestidspunktet gaeldende
aftale/overenskomst mellem Grgnlands Selvstyre og pagaeldende
forhandlingsberettigede organisation.

Arbejdstiden er 40 timer om ugen, og stillingen gnskes besat 1. november 2026 eller
efter aftale.

Bolig

Der anvises ikke personalebolig til stillingen. Safremt en anseger allerede har
personalebolig gennem anseettelse i Selvstyret, bibeholdes ret til anvist personalebolig.
Personaleboligen er knyttet op pa ansaettelsesforholdet, og skal fraflyttes ved
anseettelsesforholdets ophgar.

Yderligere oplysninger

Kan du se dig selv som studiesekretaer pa vores hold, og vil du vide mere, sa kontakt
Uddannelseschef Annasofie Weedeled-Mgller pa e-mail anwm@gba.gl

Laes mere om Greenland Business School pa www.gbs.gl.

Ansggning

Ansggningsfrist 30. september 2026. Anseettelsessamtaler vil blive afholdt Isbende.
Indsend ansggning, CV, uddannelses- og kursusbeviser, samt andre relevante
dokumenter til HR@gbs.gl

Vi gleeder os til at hgre fra dig!
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