Studieadministrative koordinatorer til afdeling
Studieforlab

Har du styr pa uddannelsesregler og god forvaltningsskik? Breender du for at hjeelpe studerende
med at navigere i deres studier, og trives du med en hverdag, hvor du bade handterer drifts- og
udviklingsopgaver? Og har du lyst til at forme en relativt nyoprettet afdeling i samarbejde med
engagerede kollegaer? Sa er du maske en af vores to nye kollegaer i Studieservice pa
Kebenhavns Professionshgjskole.

Om jobbet

| vores afdeling for Studieforlab pa Kebenhavns Professionshajskole (KP) vil du spille en central
rolle i at stette de studerende gennem deres studieforlgb. Afdelingen handterer opgaver inden for
sagsbehandling, radgivning og administration, herunder behandling af ans@gninger om
dispensation, orlov, udmeldelser, klagesager og administration af SU, SPS og SVU.

Vi sgger to nye kolleger, der vil veere med til den fortsatte opbygning af afdelingen i samarbejde
med gvrige kollegaer. Du far rig mulighed for at preege afdelingen med dine idéer og erfaringer
samtidig med, at du medbvirker til at skabe en steerk samarbejdskultur pa tveers af organisationen.
Som kerneopgave kan du forvente at skulle arbejde med:

- Behandling af ansagninger om dispensation og klager

.

Forberedelse af sager til afgarelse, herunder dokumentationsvurdering og koordinering med
og radgivning af uddannelsesledelsen

- Kommunikation af varslinger og principielle beslutninger til vores studerende

.

Dialog med studerende og uddannelsesledere om studieforlgb og regelsaet knyttet hertil
« Bidrag til udviklingen af vores studieadministrative praksis og brug af systemer
- Besvarelse af telefoniske og skriftlige henvendelser om studieforlgb fra vores studerende og

uddannelser.
Om dig
Vi sgger to engagerede og strukturerede kollegaer med relevant erfaring fra en lignende stilling. Du
kan ogsa veere nyuddannet med relevant erfaring fra studiejob. Maske kommer du fra en rolle som
studienaevnssekreteer pa en uddannelsesinstitution eller har erfaring med at understotte
afggrelsesarbejde og forvaltning i det offentlige.
Uanset baggrund skal du veere dygtig til administration, besidde en god forstaelse for komplekse
regelsaet og have lyst til at arbejde i et miljg, hvor korrekt sagsbehandling, god forvaltningsskik og
kvalitet er i hgjsaedet.
For at lykkes i stillingen skal du have staerke samarbejdsevner, vaere systematisk i dit arbejde og
trives med at tage ansvar for egne og afdelingens opgaver.
Vi leegger veegt pa, at du:

+ har indgaende kendskab til administration, afgerelsesarbejde og forvaltningsret

« har kendskab til sags- og myndighedsbetjening

- lyst og evne til at samarbejde med vores uddannelsesledere om rammer og regler for deres
uddannelse

+ har lyst og evne til at indga i et bredt samarbejde pa tveers af teams og afdelinger

.

arbejder selvstaendigt og er ansvarlig i din opgavelgsning
- er steerk i bade mundtlig og skriftlig kommunikation

« har gode IT-kundskaber og hurtigt kan saette dig ind i nye systemer

.

er positiv, serviceminded og samarbejdsorienteret

« har en akademisk uddannelse.
Desuden vil kendskab til de gaeldende regler og bekendtgarelser pa uddannelsesomradet vaere en
fordel.
Hvem er vi?
KP er en af Danmarks sterste uddannelsesinstitutioner, og Studieservice er kernen i den
administrative understattelse af vores uddannelser. Vi handterer hele uddannelsesforlgbet for de
studerende - fra optagelse og eksamener til merit og dispensationer.
Med fokus pa procesudvikling, ny teknologi og teet samarbejde er vi i fuld gang med at skabe et
sammenhaengende og effektivt studiemiljg. Organisatorisk har vi derfor oprettet en ny,
funktionsopdelt struktur, som giver klarere roller og ansvar samt forbedrer vores service over for
bade studerende og samarbejdspartnere. Den transformation bliver du en vaesentlig del af.
Studieservice bestar af syv afdelinger og er en del af KP’s administrative ressourceomrade. |



afdelingen for Studieforlgb far du 25 dygtige kolleger og vil referere til afdelingsleder Mette
Hvidsteen.

| Studieservice tilbyder vi et abent og inkluderende arbejdsmilja, hvor du bliver en del af en
afdeling, der veegter samarbejde, kollegialt feellesskab og faglig sparring hgijt. Vi arbejder malrettet
pa at skabe de bedste rammer for bade de studerende og vores medarbejdere, og som ny i
afdelingen vil du fa en grundig introduktion og opleering i dine arbejdsopgaver.

Len- og ansasttelsesvilkar

Anseettelse er med start den 1. august 2025. Arbejdstiden er pa timer om ugen.

Du anseettes som studieadministrativ koordinator efter overenskomst for akademikere i staten
mellem Finansministeriet og en raekke AC-organisationer (AC-overenskomsten). Der vil vaere
mulighed for at forhandle tillaeg efter kvalifikationer.

Arbejdspladsen er beliggende pa Humletorvet 3, 1799 Kgbenhavn V.

Vil du vide mere?

Pa Kegbenhavns Professionshgjskole uddanner vi studerende til meningsfulde arbejdsliv, hvor de
mgder andre mennesker, og ggr en konkret forskel for dem. Vi ser det som vores fineste opgave
og vores strategiske vision, at vi sammen med vores omverden vil uddanne fagprofessionelle, der
lykkes i og sammen med praksis.

Lees mere om Kgbenhavns Professionshgjskole og vores strategi pd www.kp.dk og om KP som
arbejdsplads pa vores karriereside.

For yderligere oplysninger om stillingen, er du velkommen til at kontakte afdelingsleder pa tif.:
+4520290500.

Interesseret?

Send din ansggning og CV via ansggerknappen senest den 04-06-2025.

Vi forventer at afholde samtaler i uge 24 og 25.

Kgbenhavns Professionshgjskole skeler hverken til kan, alder, etnicitet eller lignende, men alene til
kompetence og talent. Vi forsgger at minimere bias i rekrutteringsprocessen og opfordrer derfor til,
at du undlader at vedheaefte profilbillede i CV/ansggning.

Kebenhavns Professionshajskole er med mere end 20.000 studerende og ca. 1.800 ansatte en af
de storste videregaende uddannelsesinstitutioner i Danmark.

Pa Kebenhavns Professionshajskole uddanner vi peedagoger, sygeplejersker, leerere,
socialradgivere, fysioterapeuter, jordemadre og mange flere.

Sammen med vores samarbejdspartnere vil vi seette nye standarder for professionsuddannelse,
forskning, udvikling og efter- og videreuddannelse inden for skole og peedagogik, sundhed og
velfeerd, ledelse og forvaltning.


https://www.kp.dk/
https://kp.career.emply.com/da/job-i-kp
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