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Administrator til
Danmark nye
kunst- og
handvaerkshgjskole

Gram Hgjskole sgger en Administrator, der gerne vil styre
skolens gkonomi, igangseette nye dagsordener og sammen
med forstanderen etablere et nyt sekretariat, som skal
betjene vores elever og kursister.

Gram Hgjskole er en folkehgjskole med stort fokus pa
feellesskabet, baeredygtighed, rummelighed, nysgerrighed,
livsoplysning og kulturarv. Vier en ny hgjskole, som har haft
en temmelig hard fadsel. Det har vi taget konsekvenserne
af, og er derfor startet helt forfra med ny bestyrelse, ledelse
og medarbejdere i september 2023.

Hgajskolen er i rivende udvikling, og gennem farste halvdel af
2023 har vi bevist, at hgjskoleni hgj grad har en
eksistensberettigelse. Vihar nu sorte tal pa bundlinjen og
overgar vores budgetter i forhold til tilstramning af nye
elever og kursister.

Som Administrator far du en stor bergringsflade. Stillingen
indeholder forskellige sekretaer- og
forretningsfarerlignende opgaver. Dine primaere
arbejdsomrader bliver blandt andet handtering af elever og
kursister samt styring af gkonomien pa hgjskolen. Du skal
derfor, i samarbejde med hgjskolens forstander og
bestyrelse, veere med til at udarbejde bade budgetter,
periodeopfalgninger og arsregnskaber, Ilzn og honorarer
samt sikre hgjskolens likviditetsstyring. Du kommer i
samarbejde med kommunikationsmedarbejderen til at
arbejde med tilmeldinger af elever og kursister,
telefonservice og dermed far du en stor bergring med de
mennesker som huset fyldes af.

Pa Gram Hgjskole skaber vi gode rammer for, at vi nar
vores opgaver uden stress og jag. Derfor opererer viogsa
med fokustid, hvor du far muligheden for at traekke dig
tilbbage og fordybe digi dine opgaver. Sammen skaber vi
klare rammer for, hvornar vi skal nd hvad. Vi vil nemlig gerne
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sikre, at alle fgler en stor tilfredshed med det arbejde, de
yder.

Du vil referere til forstanderen og dine neermeste kollega i
sekretariatet bliver kommunikations-medarbejderen. Vi
gnsker os et dynamisk sekretariat med forskellige
kompetencer. Et sekretariat der forventes at blive udbygget
med endnu en person sidst pa aret.

Som vores nye kollega kommer du til at veere
forstanderens taette sparringspartner. Viforestiller os, at du
har:

e Kvalifikationer til at skabe rammerne for en stabil og
sund gkonomi

® Etservicegenogen lyst til at beskaeftige sig med
mennesker i alle aldre og med forskellige baggrunde

® Erfaring med skolegkonomi - gerne fra en hgjskole eller
efterskole

® Godt kendskab til gkonomiprogrammet KOMIT vil veere
en fordel

® Gleede ved at vaere sammen med unge nysgerrige
mennesker, som du dagligt vilmgde mange af

e Lysttilat veere en del af et levende miljg, hvor du ogsa
deltager i skolens arrangementer og giver en hand med
det praktiske arbejde, nar det er ngdvendigt

® Lysttil at medvirke med videreudviklingen af Gram
Hajskole

® Mulighed for at arbejde pa hgjskolen 37 timer om ugen

Du kommer til at spille en helt central rolle pa Gram
Hgjskole, hvor du bade skal arbejde meget selvsteendigt og
samtidig vaere en holdspiller med 10 kollegaer; heriblandt
leerere, pedel, oldfrue og kakkenchef.

Lan efter kvalifikationer
Yderligere oplysninger

Laes mere om os pa www.gramhojskole.dk, falg os pa
Facebook og Instagram. Tav ikke med at ringe til forstander
Gert Mgaller Jensen pa tif. 3145 4155, hvis du har spgrgsmal.
Ansggningsfrist: den 22. september. Vi afholder samtaler i
uge 39. Send ansggning og CV

til: ansogning@gramhojskole.dk.
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