Engageret konsulent til administration af
padagoguddannelsen og forskningsomradet pa Institut
for Peedagoguddannelse

Er du struktureret og god til at sikre, at opgaver bliver fulgt til ende? Har du steerke administrative
evner inden for sagsbehandling, koordinering og budgettering? Vil du gerne gere en forskel i en
travl uddannelses- og forskningsverden? Sa er du maske vores nye kollega i sekretariatet for
paedagoguddannelsen pa Kebenhavns Professionshajskole.

Pa Institut for Peedagoguddannelse pa Kagbenhavns Professionshgjskole (KP) er viinde i en
rivende udvikling. Vi skal bl.a. implementere en ny paedagoguddannelse, og vi styrker vores
forskning pa det peedagogiske omrade. Derfor sgger vi nu en dygtig og engageret kollega til
sekretariatet pa Institut for Peedagoguddannelse.

Om jobbet

Som konsulent vil du skulle lgfte en reekke speendende og varierende opgaver pa tveers af vores
institut, der giver dig mulighed for at udvikle dine kompetencer, komme teet pa forskningsmiljget og
gere en konkret forskel for vores studerende. Du vil skulle sagsbehandle og koordinere klager,
plagiatsager mv. i samarbejde med Studieservice pa eksamens- og studieforlebsomradet og indga
i planlaegningen af de studerendes skema. Derudover vil du fa en central rolle i forbindelse med
budgetleegning og koordinering af instituttets forskningsansagninger i taet samarbejde med
forskerne pa instituttet samt andre professionshgjskoler og universiteter.

Dine primaere arbejdsopgaver vil veere:

- Udarbejde projektbudgetter og koordinere ansggningsprocesser i samarbejde med forskerne
pa instituttet
- Bista instituttets forskere med vejledning i overholdelse af Databeskyttelsesforordningen og

Databeskyttelsesloven

.

Sagsbehandle henvendelser fra studerende pa eksamens- og studieforlgbsomradet,

herunder opfglgning og koordinering med Studieadministrationen

« Understatte arbejdet med at planlaegge og indtaste de studerendes skemaer i KP's IT-system
til skemagnsker

+ Hjeelpe med at kvalitetssikre administrative processer samt dokumenthandtering

- Planlaegning og koordinering af mader, fx i forbindelse med plagiatsager, aktindsigter mv.
Om dig

Vi forventer, at du har en relevant bachelor- eller kandidatuddannelse (fx administrationsbachelor),
og du ma gerne vaere nyuddannet med ga-pa-mod, for vi sgrger for oplaeringen.

Derudover leder vi efter en kollega som:

- Har interesse for budgettering og er fortrolig med Excel

+ Har god forstaelse af jura og forvaltning i administrative opgaver

- Er struktureret og detaljeorienteret og kan holde overblik over mange sidelgbende processer
- Er proaktiv, har gode samarbejdsevner og kan arbejde selvsteendigt

- Har gode evner til at seette dig ind i nye systemer og arbejdsgange

- Er positiv og rummende med lyst til at deltage i feellesskabet.
Din arbejdsplads
| sekretariatet pa Institut for Peedagoguddannelse sidder vi 15 medarbejdere og en lille handfuld
studentermedhjaelpere, som pa forskellige mader understotter paedagoguddannelsens
medarbejdere, ledere og studerende. Vi arbejder med alt fra strategi og evaluering, sagsbehandling
og planlaegning til gkonomi og forskningsadministration.
Vi deltager aktivt i instituttets faelles opgave med at uddanne studerende samt i forskningen inden
for det peedagogiske omrade. Vi veegter, at det bade skal veere meningsfuldt og sjovt at ga pa
arbejde. Vi har mulighed for hjemmearbejde og fleksible arbejdstider.
Instituttet rummer landets starste paedagoguddannelse med omkring 4800 studerende samt
meritpeedagoguddannelsen og den paedagogiske assistentuddannelse, som er en
erhvervsuddannelse. Vores uddannelser er fordelt pa campusomrader pa Vesterbro (Campus
Carlsberg), i Hillerad (Campus Nordsjzelland) og Bornholm (Campus Bornholm). Vi er ca. 270
ansatte pa instituttet.
Len- og ansasttelsesvilkar
Du bliver ansat som konsulent med start snarest muligt og senest 1. august 2025. Arbejdstiden er
pa 37 timer om ugen.
Anseettelsen sker i henhold til geeldende overenskomst mellem Finansministeriet og den relevante



organisation. Der vil vaere mulighed for at forhandle tilleeg 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 sekretariatsleder pa tif.:
+4540975798.

Interesseret?

Send din ansggning og CV via ansggerknappen senest den 30-05-2025.

Vi forventer at afholde samtaler i uge 25 og 26. 1. samtaler afholdes den 16. juni og 19. juni og 2.
samtaler afholdes den 24. juni.

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 vedhaefte profilbillede i CV/ansggning.

Kebenhavns Professionshajskole er med mere end 20.000 studerende og ca. 1.800 ansatte en af
de sterste 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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