skolesekretaer

STAVNSHOLTSKOLEN S@GER SEKRET/AR MED STYR PA VIKARDZAKNING OG HJERTET
PA RETTE STED

—o0g som har lyst til at gore en forskel i vores nye specialafdelinger
Pa Stavnsholtskolen i Farum er vi i fuld gang med at etablere nye specialafdelinger, og derfor har vi
brug for dig — vores nye administrative kollega — der kan skabe struktur, holde overblik og sikre, at
vores daglige drift fungerer, sa resten af huset kan buldre af liv og lzering.
Vi leder efter dig, der:

« Har erfaring med vikardaekning og ikke er bleg for at tage teten kl. 6.30 hver morgen — med
overblik og ro
+ Har lyst til at lzere vores vikarsystem SUBIT grundigt at kende fra start, sa du hurtigt kan

overtage ansvaret

Nyder at laegge ferieplaner og skemaer — isaer for vores specialafdelinger, som du kommer til

at understgtte taet

+ Er en systematisk og struktureret person, som seetter en eere i at have styr pa detaljerne, sa
vores 120 medarbejdere oplever en tryg og velforberedt hverdag

« Har erfaring med eller lyst til at arbejde med fakturahandtering og skonomisk administrativt

overblik

Er klar til at indga i et steerkt sekreteerteam, der sammen med dig udger tre personer og et

ledelsesteam, der udvides fra 6 til 7 personer 1. november

- lkke er bange for at tage fat — hvad enten det handler om at lave en kande kaffe, saette
plaster pa et barn, teamme opvaskemaskinen eller finde en hurtig lgsning pa dagens ad hoc-
udfordringer

« Har lyst til at vaere en del af en levende arbejdsplads, hvor samarbejde, fleksibilitet og god

stemning er en del af hverdagen

Vi haber, du ogsa:
- Er administrativt skarp og har flair for IT — gerne med kendskab til fx Opus, TEA, Aula og
Acadre
- Er superbruger i Word og Excel
+ Er serviceminded og trives med at veere bade rygrad og ansigt udadtil pa en stor folkeskole

« Har en stor portion humor og overskud

Vi tilbyder:
- En ngglefunktion i en skole i udvikling — med seerlig betydning for vores nye specialafdelinger
- Et alsidigt og meningsfuldt job, hvor du kommer taet pa bade ledelse, elever og personale
+ En hverdag med bade struktur og variation
- Dygtige og hjeelpsomme kolleger i bade sekreteer- og ledelsesteamet

« En arbejdsplads, hvor faellesskab, faglighed og fleksibilitet er fundamentet
Stillingen er pa 30 timer fordelt pa 42 uger.
Anseettelse: 1. oktober 2025
Ansggningsfrist: 14 august 2025

Hvis du har spgrgsmal, er du velkommen til at kontakte skoleleder Henrik Hansen pa tif. 72 16 56
77 (frem til 4 august pa mail: heh1@furesoe.dk)

Om Stavnsholtskolen

Stavnsholtskolen er en stor folkeskole i Farum med ca. 600 elever og omkring 120 ansatte. Vi
ligger i naturskenne omgivelser og rummer bade almenklasser, en gruppeordning (E-klasser), Z-
klasser samt Stavnsholtskolens vidtgaende specialtilbud.

Vi arbejder teet sammen i professionelle faellesskaber, og vi er i gang med at udvikle nye
specialafdelinger, hvor tveerfaglighed, struktur og staerkt samarbejde er nggleord. Vi tror p3, at alle
bern skal have mulighed for at lykkes — og vi ved, at det kraever dygtige og engagerede voksne
omkring dem.
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