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Vi søger en medarbejder i vores administration, som først og fremmest kan varetage opgaverne i forbindelse med 
økonomi: betalinger, kreditor- og debitorbogholderi, momsopgørelse, afstemninger og regnskab mv. Sammen 
med økonomichefen betjener økonomisekretæren bestyrelsen og ledelsen med løbende rapporteringer. Du 
vil også have meget kontakt til skolens øvrige personale og eleverne, og det er derfor vigtigt, at du er både 
servicemindet og imødekommende og kan optræde med myndighed overfor unge mennesker. Vi benytter 
Navision Stat, og erfaring med det program er en fordel, men det centrale er, at du har et solidt fagligt overblik 
med baggrund i en relevant uddannelse, og at du er ansvarsbevidst og arbejder med en høj grad af præcision.

Sammen med ledelsen (rektor, vicerektor, økonomichefen og en uddannelsesleder), nogle lærere med for-
skellige administrative funktioner samt det tekniske personale løser sekretærerne alle skolens administrative 
opgaver. Sekretærerne er sammen det naturlige bindeled mellem 580 elever og 65 ansatte. Dagligdagen er 
præget af mange forskellige opgaver og af mange kontakter med elever, lærere, forældre og leverandører. 
Skolens bygninger gennemgår i disse år en gennemgribende renovering, og administrationen flytter i marts 
ind i helt nye lokaler. 

Den daglige arbejdstid ligger i tidsrummet mellem kl. 7.45 og 16.00, og stillingen kan besættes enten på 
deltid (2/3) eller på fuld tid.  Kontoret er lukket i det meste af skoleferierne, til gengæld er timerne herfra fordelt 
over de øvrige uger.  Løn og arbejdsvilkår følger gældende overenskomst og aftales nærmere ved ansættelsen, 
men udgangspunktet er aftalen mellem Staten og HK, løngruppe 3 sats 1 + evt. kvalifikationstillæg 

Tiltrædelse:  1. maj 2012
Ansøgningsfrist: 1. marts 2012
Samtaler: Uge 10 og 11 

Der deltager personalerepræsentanter i udvælgelsen og i samtalerne.
Ansøgningen stiles til rektor Christian Alnor og sendes pr. mail til mail@middelfart-gym.dk  

Vil du vide mere kontakt gerne enten økonomichef Arne Tofterup eller 
rektor Christian Alnor på telefon 6441 2272. 

Økonomisekretær
Middelfart Gymnasium og HF-kursus

(se linket her).

http://www.hk.dk/stat/dit_job_og_din_loen/loen/aktuelle_loenninger_pr_1_april_2011/basisloen_for_kontorfunktionaerer_og_elever_ansat_i_staten_pr_1_april_2011
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