PI/SPS sa@ger en kontorfuldmaegtig

Har du mod pa nye udfordringer og lyst til at bidrage til udviklingen af kurser og
kompetenceudviklingsaktiviteter, sa har vi en spaendende stilling som kontorfuldmeegtig
ved PI/SPS Socialpaadagogisk Seminarium i llulissat.

Socialpaedagogisk Seminarium (PI/SPS) har afdelinger i llulissat og Nuuk, med
hovedseaede i llulissat. Seminariet har omkring 50 ansatte og cirka 300 studerende fordelt
pa otte uddannelser.

Uddannelserne omfatter: Dagtilbudsmedhjaelperuddannelsen, socialhjaelperuddannelsen,
socialassistentuddannelsen, professionsrettet bacheloruddannelse til socialpaedagog,
peedagogassistentuddannelsen, radgivningsassistentuddannelsen, radgiver i socialt
arbejde samt den paedagogiske diplomuddannelse.

Udover uddannelserne har vi en reekke kursustilbud til bade ufagleerte og fagleerte
medarbejdere i dag- og dggninstitutioner i hele Grgnland.

Vores vision er at udvikle og lgfte det sociale omrade i Grgnland med seerligt fokus pa
barn, unge og udsatte borgere samt at vaere en farende udbyder af paedagogisk og
social kompetenceudvikling.

PI/SPS daekker hele Grgnland med felgende vaesentlige funktionsomrader:

» at uddanne kvalificerede socialpsedagogiske personale

+ at foresta uddannelser og kurser indenfor social- og paedagogiske fagomrader og
socialradgivning

» atinspirere til udvikling i den socialpeedagogiske sektor — fagligt og
uddannelsesmaessigt

Vi sgger en kontorfuldmeegtig, der:

» Eransvarsbevidst og struktureret i sit arbejde

« Kan arbejde selvsteendigt og tage initiativ

» Erfleksibel og trives med alsidige arbejdsopgaver

» Kan bevare overblikket i en travl hverdag og handtere flere opgaver samtidig

* Har gode samarbejdsevner og bidrager positivt til arbejdsfeellesskabet

» Er serviceminded og har gode kommunikationsevner, bade mundtligt og skriftligt

» Er udviklingsorienteret, aben for nye idéer og villig til at laere nyt

* Har gode IT-kompetencer og kan arbejde sikkert i relevante administrative systemer
Vi tilbyder en speendende og afvekslende stilling med stor kontaktflade, hvor du far
mulighed for at preege og udvikle teet samarbejde med kolleger, kommuner og evrige
samarbejdspartnere.

Dine daglige arbejdsopgaver vil blandt andet omfatte:

» Planleegning, koordinering og administration af kurser, kompetenceudviklingsforlgb og
efteruddannelser

» Udarbejdelse og udsendelse af kursus- og undervisningsmateriale, kursusbeviser og
informationsbreve

» Kontakt med kursusdeltagere, undervisere, kommuner og samarbejdspartnere via
telefon og e-mail

» Registrering og administration af kursus- og efteruddannelsesdeltagere i relevante IT-
systemer

» Bestilling og koordinering af rejser, ophold, forplejning og lokaler i forbindelse med
kursus- og efteruddannelse afholdelse

» Opfelgning pa budgetter og skonomi i relation til kursus- og efteruddannelse



aktiviteter

» Udarbejdelse af ansggninger om tilskud og projektmidler til aktiviteter i
Kursusafdelingen

» Opdatering af hjemmeside, kursuskatalog og gvrige informationsplatforme

+ Markedsfaring af kurser, kompetenceudviklingstilbud og efteruddannelser

» Deltagelse i mgder med kommuner, institutioner og gvrige samarbejdspartnere

* Mindre oversaettelses- og administrative ad hoc-opgaver

Stillingen indebeerer et stort ansvar for at sikre, at kursusaktiviteter planlaegges,
gennemfares og falges op pa en professionel og effektiv made.

Faglighed og kompetencer

* Du er kontoruddannet og/eller har anden relevant uddannelse.

* Du kan arbejde selvstaendigt og systematisk med koordinering af arbejdsopgaver og
indgar i samarbejde om at finde lgsninger.

* Du er serviceminded, stabil og struktureret i dit arbejde.

* Du er fortrolig med Office pakken og gerne IT reg.

» Du trives med at handtere flere opgaver samtidig og kan bevare overblikket

+ Det er en stor fordel, at du mestrer det grgnlandske sprog.

Kan du se dig selv som vores nye kontorfuldmeegtig, sa send os en ansggning.
Ansaettelsesforhold:

Stillingen gnskes besat fra d. 01.okotber 2026, eller ifglge aftale

Ansggningsfrist er d. 27. august 2026 kI. 13:00

Ansezettelsessamtaler vil blive umiddelbart efter

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 ophar.
Husleje og boligstandard kan variere afheengigt 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 f.eks. hund eller kat i
personale- eller vakantboligen.

Indsend ansggning, CV, uddannelses- og kursusbeviser, samt andre relevante
dokumenter ved at trykke "Send ans@gning”.

Kontaktperson ved yderligere oplysninger:

Hvis du vil vide mere om stillingen, kan du kontakte Teamleder Kirsten P. Jensen pa
telefonnr.

TIf: +299 38 35 50 eller ved at sende en e-mail: allaffik@pi.sps.gl
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