Skolesekreteaer til Tollundskolen

Vil du veere med til at forme vores skoles administrative arbejdsgange og seette dit preeg pa
Tollundskolen i en synlig og central rolle i dagligdagen, sa er det maske dig, vi mangler som kollega
til vores anden sekreteer.

Vi er en skole i vaekst og derfor s@ger vi en sekreteer med ansaettelse pr. 1. august 2026
Tollundskolen deekker to matrikler. Pa afdeling Funder har vi fra neeste skolear ca. 680 elever,
heraf 25 elever i vores nye inklusionscenter. Pa afdeling Kragelund har vi fra skolestart ca.100
elever.

Vi sgger en dygtig, engageret og imedekommende skolesekreteer pa 30-37 timer med et godt
overblik og blik for helheden ift. prioritering af opgavelasningen.

Som skolens sekreteer har du rigtig mange forskellige opgaver. Pa Tollundskolen vil du fa bergring
med naesten alle pa skolen, bade leerere, paedagoger, elever, foreeldre og hele ledelsen og seerligt
med skolens erfarne sekreteer.

Tollundskolen har brug for en skolesekreteer, som
+ har kontoruddannelse og gerne erfaring fra et kommunalt skoleomrade eller lignende.
- er serviceorienteret og mgder udfordringer med engagement og godt humer.

- arbejder struktureret, handlekraftigt, tager medansvar og er god til at veere pa forkant

- er velfungerende i brugen af IT-systemer og er god til at seette sig ind i ukendte programmer

.

vaegter gode relationer og har en imgdekommende fremtoning.
- er omstillingsparat og trives med det alsidige og uforudsigelige, samt kan agere i afbrydelser i

lgbet af en arbejdsdag.

.

har det godt med at arbejdsintensiteten svinger i Igbet af skoleéret, saledes at arbejdtiden
ogsa kan svinge.

- er tydelig, klar og velformuleret bade mundtligt og skriftligt.

.

trives med at dele kontor med sekretaerkollegaen, ligesom du skal kunne arbejde alene, da

skolen har to matrikler(derfor er egen bil en n@gdvendighed i jobbet).

Sekreteeropgaverne pa Tollundskolen omhandler nedenstéende:
- Administrativt arbejde i Officepakken, TEA, STIL, AULA, Docendo + evt. kommende
programmer.
- Indberetning af ferie, omsorgsdage mv. og oprettelse af lsnsammenseetning og andre HR-

administrative opgaver (i samarbejde med skoleledelsen)

.

Bogfering i Prisme.
- Journalisering i Acadre

- Frontbetjening for gaester, foraeldre, elever og isaer skolens personale

.

telefon- og hovedmail-betjening

- elevadministration (ind-/udskrivning, rul af klasser mm.)

- tovholder for evalueringer, undersggelser, test og preaver (nationale test osv.)

- kalenderfgring

« indkgb og varemodtagelse.

+ opgaver pa begge matrikler; Funder og Kragelund, hvor | sammen former en god fordeling

« andet ad hoc kontorarbejde — sdsom kersel-/busbestillinger, handtere fortrolig personrelateret
post via e-post, elevrelaterede opgaver, dataleverancer til ledelsen fra skolens programmer

mv.

Lon- og anseettelsesvilkar efter geeldende overenskomst og aftale om lokal landannelse.

Vi ser gerne, at du har erfaring med skolesekreteerjobbet, men mest af alt, at du foruden relevant
uddannelse, besidder de rigtige personlige egenskaber som krumtap for hele skolen. En person,
der kan se sig ind i skolens veerdigrundlag og som bare er der, nar der er brug for det.

Nysgerrig pa jobbet?

Hvis du er nysgerrig pa jobbet og kan se dig selv i ovenstaende, sa er du velkommen til at ringe til
administrativ leder Simon Strgrup 23 65 51 91 eller skoleleder Charlotte Juhl 60 51 13 48.
Ansggningsfrist er torsdag den 18. juni 2026. Vi indkalder til samtaler fredag den 19. juni om
eftermiddagen og afholder samtaler tirsdag den 23. juni om eftermiddagen.



Lon- og anseettelsesvilkar efter geeldende overenskomst og aftale om lokal landannelse.

Vi foretraekker, at du sender din ansggning 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.
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