Skolesekreteaer til Tollundskolen

Vi er en skole i meget stor vaekst, og derfor sgger vi en sekreteer med anseettelse pr 1. august
2025.

Tollundskolen med to matrikler, hvor der fra naeste skolear er 611 elever i Funder, 82 elever i
Kragelund og 14 elever i vores nystartede inklusionscenter.

Vi sgger en dygtig, engageret og imadekommende skolesekretaer pa 30-32 timer med flair for
gkonomi, kontering og regnskab, samt indgaende kendskab til at kunne forvalte skoleadministrative
systemer som Tea, Trio, Subit, Aula og Acadre.

Som skolens sekreteer har man rigtig mange forskellige opgaver. Pa Tollundskolen arbejder vi ud
fra, at alle er den del af vores store feellesskab og du vil fa bergring med neesten alle pa skolen,
bade, lzerere, peedagoger, foreeldre og hele ledelsen og hvor du seerligt vil indga i naert samarbejde
med skolens erfarne sekretaer samt skolens administrative leder, som du refererer til.

Da vi driver skole pa 2 matrikler med en afstand ca. 8 km, vil du have arbejde for og pa begge
matrikler i et fast rul, som aftales med den gvrige administration.

Om jobbet:

Som sekreteer ser vi gerne, at du kan tage ansvar for falgende omrader:

- Administration af personale ift. ansaettelser, ansaettelsesaendringer, ferieafvikling, orlov,
barsel osv. i SD, TEA og TRIO
« Refusion af lgn ved leengerevarende fraveer, herunder barsel, sygdom, foraeldreorlov osv.

« Opteelling af vikartimer i samarbejde med skolens skemalsegger i SUBIT og TRIO

.

Vikarlgns-udbetaling via SD

- Indkegb via indkabsportalen Tellis og opfelgning og distribution af indkebte varer

+ Tovholder for betaling af regninger, kontering og budgetopfalgning pa seerskilte
undervisnings- og driftsbudgetter i samarbejde med den administrative leder. Hertil bruges
isaer applikationen PRISME

- Administration af evalueringer og afrapporteringer til skoleafdelingen og UVM mv. i
samarbejde med administrativ leder

« Indskrivning af elever, rul af klasser, oprettelse af klasser og teams osv. i forbindelse med nye

skolear i TEA

Tovholder for skolens hovedpostkasse — svar og videredistribution af mails. Sa rutine i

.

Outlook er en stor fordel

« Administration af diverse kalendere i Outlook

.

Betjening og administration af skolens interne kommunikationsplatform AULA
« Superbruger i journaliseringsprogrammet Acadre

« Ansvarlig for skolens hjemmeside og for den Igbende opdatering, oprydning og udvikling

.

Bevsarelse af skolens telefon m. viderestilling osv.
- Veere skolens ansigt udaftil og farste kontakt for bade elever og forzeldre, der henvender sig

direkte til skolen
Vi ser meget gerne, at du har erfaring med skolesekreteerjobbet, sa du kender til preemisserne for
det teette og tillidsfulde samarbejde med ledelsen pa den ene side og et servicemindet og meget
alsidigt arbejde med personale, elever og foreeldre pa den anden. Du kan arbejde selvsteendigt,
systematisk og bevare overblikket i en foranderlig og travl hverdag, hvor nogle perioder er mere
arbejdstunge end andre. Dette kreever fleksibilitet ogsa ift. arbejdstid.
Det er vigtigt, at du som skolesekreteer trives med ofte at blive forstyrret af henvendelser om ad-
hoc-opgaver fra bade ledelsen, personalet, elever og foraeldre og at du stadig kan bevare bade
overblikket, det positive sind og gleeden over kontakten med medarbejdere og barn. Og sa bakker
du selvfglgelig op om skolens vaerdier.
Stillingen er en fuldtidsstilling. Vi ser gerne, at du kan starte 1. august 2025.
Lon- og anseettelsesvilkar efter geeldende overenskomst og aftale om lokal landannelse.
Yderligere information:
Vil du vide mere om jobbet, er du velkommen til at kontakte administrativ leder Simon Strarup pa
tif. 2365 5191.
Ansggningsfrist torsdag 15. maj 2025. Anseettelsessamtaler forventes afholdt i uge 21.
Indkaldelse samtale sker senest fredag 16. maj 2025.
Vi foretreekker, at du sender din ans@gning online.
Klik pd Ansgg. Vedheeft din ansggning og relevante bilag.
Hvis du indstilles til anseettelse i stillingen, vil der inden endelig anszettelsesaftale indgas, blive



indhentet reference hos seneste arbejdsgiver og gerne hos flere.
Vi indhenter offentlig straffeattest og bgrneattest pa den person, vi gnsker at anseette.
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