Administrativ medarbejder s@ges til midlertidig stilling
ved Erhvervsakademiernes Censorsekretariat

Erhvervsakademiernes Censorsekretariat seger en administrativ medarbejder til en midlertidig
stilling med tiltraedelse hurtigst muligt og frem til den 31. januar 2027.

Erhvervsakademiernes Censorsekretariat er placeret pa Professionshajskolen UCN og spiller en
central rolle i kvalitetssikringen af de videregaende uddannelser inden for det tekniske og
merkantile omrade.

Om Erhvervsakademiernes Censorsekretariat

Erhvervsakademiernes Censorsekretariats primaere opgave er at koordinere og allokere censorer
til prever og eksamener pa korte og videregaende uddannelser pa landsplan.

Sekretariatet yder administrativ og praktisk understgttelse til censorledelserne og fungerer som et
vigtigt bindeled mellem censorer, uddannelsesinstitutioner og myndigheder. Vi bidrager til at sikre
kvalitet, ensartethed og retssikkerhed pa tveers af uddannelserne.

Vi har daglig kontakt med blandt andet censorer, eksamensplanlaeggere, eksaminatorer,
uddannelseschefer og censorledelser, uddannelsesinstitutionerne generelt og vi arbejder i et felt,
hvor samarbejde, koordinering og god service er afggrende.

Erhvervsakademiernes Censorsekretariat varetager blandt andet:

- allokering af censorer til eksamener

- indstilling af censorer til ministeriel beskikkelse

- administrativ understgttelse af censorledelserne

« koordinering i forbindelse med ankenaevn, klagesager mv.

- vejledning og support vedrgrende censorinstitutionen og geeldende regler
Arbejdet foregar i teet dialog med seerligt uddannelsesinstitutionerne og censorledelserne, som er
en vigtig samarbejdspartner i arbejdet med kvalitet og ensartethed pa tveers af
uddannelsesomradet.
Du kan lezese mere om sekretariatet pa Censorsekretariatet
Dine arbejdsopgaver
Du vil indga i den daglige drift og administration af censoromradet, hvor arbejdsopgaverne blandt
andet vil besta af:

- allokering af censorer
- oprettelse af brugere og bestillere
- besvarelse af generelle henvendelser fra sekretariatets interessenter,
herunder: censorer bestillere censorledelser eksaminatorer uddannelsesinstitutioner
- planlaegning og koordinering af mgder og arrangementer for blandt
andet: censorkorps eksamensplanlaeggereuddannelsesnetveerk
- indstilling af censorer til styrelsen pa vegne af censorledelserne,
herunder: censorbeskikkelser efterbeskikkelser ved mangel pa censorer

« deltagelse i tveergdende og ad hoc-preegede opgaver
Vi forestiller os, at du

- har en relevant administrativ uddannelse, fx kontoruddannelse, administrationsbachelor eller
tilsvarende erfaring og kompetencer

+ har erfaring med administrativ sagsbehandling — gerne inden for uddannelsesomradet

har forstaelse for arbejdet i en politisk styret organisation

arbejder struktureret og kan bevare overblikket i en travl hverdag

.

har gode IT-kompetencer og let ved at seette dig ind i nye systemer
+ har gode kommunikative evner — bade skriftligt og mundtligt

- trives med mange kontaktflader og en serviceorienteret tilgang

« kan arbejde selvsteendigt og samtidig indga aktivt i et team

- kan teenke i Igsninger, effektivisering og kvalitetssikring
Det vil vaere en fordel, hvis du har kendskab til censorinstitutionen eller erfaring fra
uddannelsesadministration.
Personlige kompetencer
Vi leegger veegt pa, at du:

- tager ansvar og arbejder selvstaendigt


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.censorsekretariatet.dk%2F%3Futm_source%3Dchatgpt.com&data=05%7C02%7CGEB%40ucn.dk%7Cb2c3bce851af414e9c8f08deb72b1843%7Cd6338997214a4f92ba750397f10a84cc%7C0%7C0%7C639149592875316038%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=v8CqJPGSarrMJhh%2B7eCMG7sUStgLy0gfLXiWRLJnsgQ%3D&reserved=0

- er kvalitetsbevidst og serviceminded

- er fleksibel og omstillingsparat

- har engagement og godt humgr

- er god til at skabe og vedligeholde relationer

- kan bevare overblikket — ogsa i pressede situationer
Anseettelsesvilkar
Stillingen er en midlertidig ansaettelse med tiltreedelse hurtigst muligt og ophgr pr. 31. januar 2027.
Ansaettelse og aflenning sker i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og HK (Stat).
Der vil vaere mulighed for forhandling af tilleeg.
Yderligere information
Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte sekretariatsleder Marianne Kehlet
Vork pa telefon 72 69 13 65.
Ansggningsfristen er den 15. juni 2026.
Anseaettelsessamtaler forventes afholdt i uge 26.
UCN gnsker, at vores medarbejderstab afspejler diversiteten i det omgivende samfund, og vi
opfordrer derfor alle interesserede uanset kgn, alder, etnicitet, religigsitet, handicap og seksuel
orientering til at sgge stillingen.

Professionshgjskolen UCN er Nordjyllands storste praksisneere uddannelsesinstitution med seks
adresser i Aalborg, Hjerring og Thisted. Vi tilbyder over 30 videregaende erhvervs- og
professionsuddannelser inden for paedagogik/laering, sundhed, business og teknologi. Vi udvikler
Nordjylland gennem uddannelser, livslang leering og praksisnzer forskning — altid i taet dialog med
vores omverden. Vi er godt 900 medarbejdere. Sammen gor vi vores bedste for de over 9.500
studerende og 9.400 kursister, der har valgt os il.
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