Skolassistent till GTls expedition

Sista ansbkningsdag: 2009-07-24

GTI grundades 1927 och vi har idag en fristdende gymnasieskola med fyra
program (SP, NV, EC och FP) samt en eftergymnasial teknisk KY-utbildning. P&
skolans expedition arbetar rektor, studierektor, kanslichefen och tva
skolassistenter. En av vara skolassistenter skall sluta for att studera pa hdgskola
och vi behover darfor anstélla en ersattare foér henne pa 80 % fran den 17
augusti. Som skolassistent kommer du att arbeta med manga olika uppgifter pa
skolans expedition. En av dina viktigaste arbetsuppgifter ar ge service at elever,
larare, rektor och studierektor, vilket innebar att med kort varsel vara beredd pa
att kunna ta itu med manga olika uppgifter. Vi efterstravar mycket hog
serviceniva hos personalen pa expeditionen. Dessutom ingar bl.a. arbete med
elevernas schema, skolmatkort och busskort, kontakter med larare, foraldrar och
myndigheter, posthantering och antagning av KY-elever. En annan viktig och stor
del av arbetet ar att ta fram praktikplatser till gymnasieelever. Det galler tva
praktikperioder (APU), en sjuveckorsperiod i arskurs 2 och en attaveckorsperiod i
arskurs 3. Du skall infor varje praktikperiod sakerstalla att alla elever har en
praktikplats, vilket sker genom att malmedvetet och i god tid kommunicera med
alla foretag som finns i var databas, skaffa nya praktikforetag, ha god kontakt
med varje elev samt utfora sedvanlig dokumentation. Arbetet med
praktikplatserna kraver egenskaper som uthallighet, envishet, noggrannhet och
stor ansvarskansla. Jobbet liknar pa satt och vis ett saljjobb, eftersom det galler
att forsoka fa foretag att ta emot praktikanter fran GTI. Det ar viktigt att du har
latt for att kommunicera med andra méanniskor och att du tycker om ungdomar.
Stundtals kommer du att jobba under tidspress och det ar viktigt att du aven da
kan jobba lugnt och metodiskt och ha ett gott humaor. Vi soker en person som &ar
sjalvgadende och som tar eget ansvar for sina arbetsuppgifter. En stor del av
arbetet ar datoriserat och vi kraver darfor god datorvana. Du skall beharska
Word och Excel och garna ha erfarenhet av registerprogram. Lamplig bakgrund
kan vara administrativ/ekonomisk utbildning pa minst gymnasieniva och garna
dokumenterad erfarenhet fran administrativt arbete. Vi lagger stor vikt vid dina
personliga egenskaper, som t ex formaga till god kontakt med elever och larare,
att du ar 6dmjuk, har ett gott humor och kan arbeta snabbt och sjélvstandigt
samt att du ar noggrann, lyhérd och omdomesgill. Tjansten ar pa 80 % och vi
ser helst att arbetstiderna fordelas 6ver veckans 5 dagar. Tilltrdde den 17
augusti. Om du tycker att detta later intressant, skicka in din ansokan direkt!
Dock vill vi ha din ansOkan senast den 24 juli. Har du fragor om tjansten, kan du
ringa till skolans kanslichef Magnus Moller pa telefon 031 - 17 49 40. Uppge da
att ditt arende galler tjansten som skolassistent, sa far du ratt information. Vi
har semesterstangt mellan den 6 juli och 31 juli. Sand din ansékan sa snart som
mojligt (helst via e-post till tomas@gti.se).




