Meland kommune er ein del av Nordhordlandsregionen og nabokommune til Bergen. Kommunen
opplever sterk folkevekst og har eit innbyggjartal pa ca. 8.000. Det er god kollektivtransport til/fra
Bergen med hurtigb at eller ekspressbuss, og reisetida fra Bergen til kommunesenteret Frekhaug er
under 1/2 time.

For & layse og utvikle alle dei ulike oppgavene kommune er tillagt freng vi engasjerte og kompetente
medarbeidarar - som vil oppleve at arbeidsoppgavene og bidraget deira er meiningsfylt og del av eit
viktig samfunnsoppdrag. Meland kommune har ei verdimessig forankring som kjem fil uttrykk
gjennom visjonen var "Eit samfunn for alle".

Sekreteer Grasdal skule - 30% fast stilling

Stillingsinformasjon
Fra 01.02.2018 er det ledig 30% stilling som skulesekreteer ved Grasdal skule.

Arbeidsoppgaver

Arbeide med digitalt arkiv

Postfordeling pa skulen og fakturering
Administrere digitale skuleprogram og skuleskyss
Service pa telefon sentralbord

Kvalifikasjonskrav

Det er ynskjeleg med

- fagbrevinnan kontorfag

- digitale ferdigheiter og erfaring med digitalt arkiv, websak fokus og Visma

Vi tilbyr

Eitinkluderande arbeidsmiljg

Spennande arbeidsplass med engasjerte og dyktige kollegaer

Ansvarsfull og utfordrande stilling med moglegheit for fagleg og personleg utvikling
Len etter gjeldande tariffavtale

God pensjonsordning

Soknad vert a sende
Seknad skal sendast via vart elektroniske sgknadssystem.

Rettkjende kopiar avvitnemal og attestar skal takast med ved eventuelt intervju.
Generell informasjon

Godkjend politiattest som ikkje er eldre enn tre manader ma framvisast ved tilsetting og seinast fgr arbeidstakar byrjar i
stillinga.
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Kontaktperson
Irene Hystad Hugaas, rektor, tIf: 56175702, mobil: 934 99 892, irene.hystad.hugaas@meland.kommune.no



