Kanslichef - skolassistent till GTIs expedition

GTI ar en liten skola (400 elever) nara Vasaplatsen i centrala Goteborg. | vart arbete stravar vi efter att
ta tillvara de mojligheter till néra kontakter mellan elever, personal och skolledning som det lilla
formatet ger. Vi tycker det ar viktigt att varje elev syns och vi jobbar for ett starkt elevinflytande.

GTI &r en friskola som grundades 1927. Vi har idag en fristdende gymnasieskola med fyra program
(SP, NV, EC och FP) samt en eftergymnasial teknisk utbildning. Pa skolans expedition arbetar rektor,
studierektor och tre skolassistenter. En av de viktigaste uppgifterna pa skolans expedition &r att ge
service at skolledning, elever och larare och vi efterstravar darfor en mycket hog serviceniva.

Infor arsskiftet genomfor vi en mindre omorganisation och inréttar en ny tjanst, kanslichef -
skolassistent som skall delta i det dagliga arbetet pa expeditionen tillsammans med de tva 6vriga
skolassistenterna. Kanslichefen skall fungera som gruppchef och tillsammans med rektor och
studierektor planera och leda arbetet pa expeditionen och ansvara for att arbetet utfors enligt fattade
beslut. Kanslichefen svarar direkt under rektor.

Tjansten ar pa heltid och arbetstiderna & mandag-fredag kl. 7.30 — 16.30 med lunch kl. 12 - 13. Under
juli har expeditionen stangt och vi har da semester i fyra veckor.

Den person vi soker kommer att arbeta med manga olika arbetsuppgifter pa skolans expedition, bl a:
Ledning av arbetet pa expeditionen, vilket innebdr att ansvara for att de uppgifter som ligger pa
expeditionen och skolassistenterna utfors enligt beslut.

Ansvar for kurslitteratur, vilket innebar att se till att eleverna lamnar tillbaka kurslitteratur vid
kursernas slut och att tillrackligt med kurslitteratur finns vid kursstart.

Bokforing for skolans café och restaurang. | detta ingar ocksa viss kassahantering for restaurangen.
Kontakter med stadpersonal och hantverkare, vilket innebér att tillsammans med skolintendenten
planera arbetet for denna personal. | detta ingar ocksa regelbunden tillsyn av lokalerna och att utfora
brandskyddsronder.

Samordning av sarskilda aktiviteter pa skolan sasom studiebesok, skolresor, barbara elevdatorer,
avslutningar och speciella kurser ( t ex korkortsutbildning).

Service at elever, larare och skolledning, vilket innebér att ta itu med en mangd olika uppgifter som
rakar dyka upp pa expeditionen.

I 6vrigt kommer du att fa arbeta med bl a stipendiehantering, planering av prov och skolans
elevkatalog. En stor del av arbetet &r datoriserat och vi kraver darfér mycket god datorvana. | tjansten
ingar visst ansvar for expeditionens datorer.

Det &r viktigt att du som soker har administrativ/ekonomisk utbildning pa minst gymnasieniva,
dokumenterad erfarenhet fran administrativt arbete och god erfarenhet av arbetsledning. Att arbeta
pa en skola kraver egenskaper som noggrannhet och stor ansvarskansla. Du skall kunna arbeta
sjalvstandigt och ta eget ansvar. Du skall &ven kunna jobba lugnt, metodiskt med bibehallen hog
serviceniva och gott humor aven i stressiga situationer.

Om du tycker att detta later intressant, skicka in din ansokan direkt! Har du frdgor om tjansten, kan du
ringa till skolans rektor pa telefon 0708 - 39 45 65. Uppge da att ditt arende galler tjansten som
kanslichef - skolassistent. Skicka in din ansdkan sa snart som majligt (helst via e-post). Senast mandag
17/12 vill vi ha din ansokan.



