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SKOLADMINISTRATOR

Svenska Skolan i London &r en privat, icke vinstdrivande skola, som erbjuder forstklassig svensk
utbildning fran forskola till gymnasium och féljer den svenska laroplanen. | dagslaget har vi ungefar
165 barn och elever pa for- och grundskola samt 115 elever pa gymnasiet. Skolan har under de tre
senaste inspektionerna av Office for Standards in Education (OFSTED) i Storbritannien bedémts som
”Qutstanding”, hogsta mojliga betyg en skola kan fa.

Just nu soker vi en skoladministratér pa 100% eftersom var nuvarande tyvarr skall flytta till Sverige. |
uppdraget ingar att stodja skolverksamheten for att skapa de basta férutsattningarna for personal
och elever. Som skoladministrator utgor du ett stod till rektor och ekonomiansvarig. Du ar ansiktet
utat och tar dagligen emot besok, hjdlper och végleder elever, pedagoger, foraldrar och besokare.
Du har huvudansvar fér den interna servicen pa skolan och ar behjalplig i allmant férekommande
kontorsgoromal samt samverkar med vaktmadstare och kok. Eftersom skolan ar liten sa innebér rollen
att du kommer att vara inblandad i manga olika saker pa samma gang och pa en utlandsskola sa gor
man allt som behoéver goras eftersom det inte finns stédfunktioner pa samma satt.

| uppdraget ingar att hantera elevadministration och du ar ansvarig fér antagningar pa for- och
grundskola, rapporter till Skolverket och dess brittiska motsvarighet, Department for Education,
kontakt med andra skolor i Sverige och utomlands. Viss administrationshantering for gymnasiet kan
forekomma. Inom ekonomiomradet ingar bl att hantera fakturor, géra konteringar, inkép och
bestallningar.

Vi ser garna att du har utbildning inom det administrativa omradet, gérna kopplat till ekonomi. For
tjansten kravs erfarenhet av administrativa uppgifter, garna pa skola eller liknande. Du har god IT-
vana och har latt for att tillagna dig olika system. Du har god svenska i tal och skrift och din engelska
ar obehindrad.

| ditt arbete ar du strukturerad och metodisk. Du har en god kommunikativ férmaga och tar garna
nya kontakter. Da tjansten ar i skolmiljo ar det viktigt att du trivs i denna kontext och har ett gott
bemdtande gentemot vara elever. Som person ar du stresstalig och hanterar férandringar val. Vi
forvantar oss dven att du ar driven, sjdlvgaende och kommer med egna initiativ och l6sningar.
Meriterande dr om du redan bor i London och/eller har erfarenhet av arbete i utlandet.

Tjansten ar en tillsvidareanstallning pa heltid med tilltrade 1 Aug 2020. Du kommer inledningsvis att
erbjudas en provanstallning under 9 manader, som darefter 6vergar till en tillsvidareanstallning.
Individuell I6nesattning tillampas.

Din ansdkan ska innehalla féljande:
- CV utan ofdrklarade uppehall mellan dina tjanster och utbildningar (krav enligt engelsk
lagstiftning)
- Personligt brev dar du motiverar varfor du soker och ar intresserad av den aktuella tjansten
- Andra betyg och handlingar som du anser kan starka din ansdkan



- Enifylld enkat som skickas in i samband med att du skickar din ansékan pa mejl, lank har:
https://forms.gle/youpabsT79ty2iBKA

Maila din ansdkan senast sondagen den 28 Februari 2020 till abergqgvist@swedishschool.org.uk med
”skoladministrator” i amnesfaltet. Vanligen observera att ansdkningar behandlas I6pande och att
tjansten darfor kan komma att tillsattas innan sista ansékningsdag. Utvalda kandidater kommer att
inbjudas till London for avslutande intervjuer.

Fragor

Fragor om tjansten och hur det ar att arbeta pa Svenska skolan i London besvaras av:
Annika Simonsson Bergquvist, rektor abergqvist@swedisschool.org.uk

Maria Carlén, nuvarande skoladministrator, office@swedishschool.org.uk

Las mer om skolan pa https://swedishschool.org.uk/

Richmond Local Safeguarding Children Board

The Swedish School in London is committed to Safeguarding and Promoting the Welfare of children
and young people and expects all staff and volunteers to share this commitment. The successful
applicant will be subject to an enhanced DBS check.
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