PI/SPS Socialpaedagogisk Seminarium sgger en
serviceorienteret kontorfuldmaegtig

PI/SPS Socialpaedagogisk Seminarium sager en serviceorienteret kontorfuldmaegtig med
interesse for studie- og kollegieadministration. Stillingen er placeret i llulissat, hvor du
bliver en del af Grgnlands eneste socialpaedagogiske seminarium, smukt beliggende ved
UNESCO-verdensarvsomradet Isfjorden.

Om PI/SPS

Seminariet uddanner socialpaedagoger, socialassistenter, socialhjeelpere og
dagtilbudsmedhjeelpere til hele Grgnland. Vi tilbyder kurser og videreuddannelse inden

for socialpaedagogik og inspirerer til udvikling i sektoren. Med mere end 300 studerende

fordelt pa forskellige uddannelser og et bredt kursusudbud til bade fagleerte og ufagleerte,
er vi en central institution i Grgnlands uddannelseslandskab. Seminariet beskaeftiger ca.
45 medarbejdere, heraf omkring 20 undervisere.

Primeere arbejdsopgaver:

*Administrativ studievejledning

«Studie- og kollegieadministration med daglig kontakt med studerende og beboere
*Korrespondance via mail, telefonpasning & reception

*Almindeligt kontorarbejde ved registrering, kopiering & vedligeholdelse af studerende- &
kollegiedata i relevante systemer.

*Administration af Salto-nggler, udstyr og gvrige servicefunktioner

*Mindre oversaettelsesopgaver hovedsageligt mellem grgnlandsk og dansk

Personprofil

Vi sgger en kontorfuldmaegtig, der:

*Har relevant administrativ erfaring er dygtig til at organisere hverdagen

*Har et godt kendskab til IT pa brugerniveau & hurtig til at seette sig ind in nye systemer.
*Er stabil, omhyggelig og selvstaendig med opgaver

*Kan handtere travle perioder og mange opgaver pa én gang

*Er udpraeget serviceminded og fleksibel i forhold til varierende administrative opgaver
*Er dobbeltsproget pa grenlandsk og dansk

*Har gode samarbejdsevner og en professionel tilgang til studerende, kursister og
samarbejdspartnere

Ansggningsproces

Ansggning, CV og relevante dokumenter sendes via vores online ansggningssystem
senest den 17. November 2026. Tilireedelse: 1. December 2026 eller tidligere efter
aftale.

Len og ansaettelsesforhold

Len - og ansaettelsesvilkar, herunder ret til til- og fratraedelsesrejse og bohaveflytning, i
henhold til den pa tiltreedelsestidspunktet geeldende aftale/overenskomst mellem
Grgnlands Selvstyre og pageeldende forhandlingsberettigede organisation.

For en ansgger med de rette dokumenterbare kompetencer, kan der ske anseettelse som
specialkonsulent, chefkonsulent eller seniorradgiver i henhold til geeldende overenskomst

Bolig

Der kan til stillingen anvises umgbleret personalebolig efter de til enhver tid geeldende
regler. Der kan ikke anvises bolig til personer, der i forvejen har en personalebolig eller
en anden bolig ejet af kommunen eller Grgnlands Selvstyre. Husleje og depositum



betales efter de til enhver tid geeldende regler for den anviste bolig. Personaleboligen er
knyttet op pa anseettelsesforholdet, og skal fraflyttes ved anseettelsesforholdets ophgr.

Husleje og boligstandard kan variere afhaengigt af boligens alder, ejerforhold mv. Der kan
veere ventetid pa anvisning af permanent personalebolig, hvorfor der kan ske
indkvartering vakant, herunder ogsa i mindre bofeellesskaber eller hotellejligheder, for
hvilket der sker beskatning. Det er ikke muligt at holde starre husdyr eksempelvis hund
eller kat i personale- eller vakantboligen.

Indsend ansggning, CV, uddannelses- og kursusbeviser, samt andre relevante
dokumenter ved at trykke "Send ansggning”.
Vi modtager ikke ansagninger via e-mail.
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