Skolesekreteer (personale & akonomi)

ET GODT NYT AR STARTER MED NYE MULIGHEDER - OG ET NYT JOB
SOLVANGSKOLEN | FARUM SJGER PR. 1. MARTS EN SMILENDE, AMBITIFS OG
RELATIONSSTARK SEKRETAR MED ADMINISTRATIV TAFT FOR
PERSONALEADMINISTRATION OG GKONOMI
Vi leder ikke efter en superhelt — men efter dig
Stillingen kraever hverken en ph.d. i skolesekretaeropgaven eller en super(wo)man. Men nar vi
rammer arets fgrste forarsmaned, mangler vi DIG, som kan svare ja til fglgende:

« Du trives i en travl hverdag med mange opgaver og henvendelser og arbejder selvstaendigt
og struktureret - ogsa nar to-do-listen er lang, og boldene i luften er mange, griber du de
fleste. Resten griber vi sammen.

« Du er imagdekommende med smil og glimt i gjet, serviceminded og grundig, tager ansvar og
folger opgaver sikkert i mal.

« Du kan héndtere afbrydelser og skifte fokus uden at miste overblikket eller kvaliteten.

« Du har lyst til at udvikle og saette preeg pa dine arbejdsomrader og finder gerne nye, enklere
losninger i den administrative jungle.

« Du har gode IT-kompetencer og lzerer hurtigt nye administrative systemer fx OPUS,
Docendo, Emply, Tellis mv.

« Du kommunikerer klart og professionelt — og du holder af born, foraeldre og kolleger - for dem

har vi mange af :-)
EN CENTRAL ROLLE | SKOLENS HVERDAG
Du bliver sammen med skolens anden sekreteer ansigtet udadtil, og | er ofte de fgrste personale,
elever og foreeldre mader. Derfor er det ogsa vigtigt, at du kan “smile i telefonen” og enten har svar
pa - eller kan finde svar pa — mange forskellige spgrgsmal fra ledelse, medarbejdere, elever,
foreeldre og eksterne samarbejdspartnere. Dine primaere ansvarsomrader vil veere...
Personaleadministration (skole og FFO)

- Administration og koordinering i forbindelse med alle anseettelser — fra stillingsopslag til
anseettelse
- Administrative personaleforhold, indberetninger og eendringer, fx lon og fraveer (barsel,

sygdom, tjenestefri, ferie m.v.)
Driftsakonomi (skole og FFO)

- Administration af skolens og FFO’ens driftsbudget herunder kontering, bogfaring og
opfalgning i OPUS

« Indhentning af tilbud og indkeb i forbindelse med starre, prioriterede budgetposter
Morgenabning og vikardaskning. Du skal veere et A-menneske, da du deler kontorets
morgenabning (kl. 07.45) og vikardeekning med din naermeste kollega. Vikardaekningen lgses
hjemmefra i tidsrummet kl. 06.30-07.30 og kreever, at du er rolig, beslutningskompetent, kreativ og
lasningsorienteret — og kan bevare overblikket i til tider hektiske morgensituationer, seerligt nar
efterars- og vintersnuen seetter ind :-)

Driftsmaessige og koordinerende opgaver. Dem kan der vaere mange af og ofte er det opgaver dig
og din kollega samarbejder omkring fx lokale- og madebooking, henvendelser og leverancer samt
servicering ved mgder og arrangementer. Herudover vil der veere opgaver, som kraever en
tovholderansvarlig fx opdatering og ajourfering af skolens hjemmeside og nyhedsformidling,
ajourfgring af skolens beredskabsplaner og aktuelt ifm. renovering af skolens bygninger.

For os er det vigtigt, at opgaverne ikke kun lases bag skeermen, men ogsa i dialog og teet pa de
mennesker de vedrgrer, sd man oplever at hgre til og veere en naturlig del af faellesskabet pa tveers
af organisationen.

EN DEL AF NOGET ST@RRE

| det daglige indgar du i et teet og forpligtende samarbejde med skolens elevansvarlige sekretaer,
som altid kun er en armslaengde vaek. Der er hgijt til loftet, og nar du er landet i opgaven, vil der
veere rig mulighed for at udvikle og lafte skolesekretaeropgaven — nye tanker og idéer er meget
velkomne. Herudover bliver samtidig du en vigtig medspiller for skolens ledelse. Vi spiller sammen
— og spiller hinanden gode.

Solvangskolen er en tresporet folkeskole i Furese Kommune organiseret i Minimiljg (0.—1. arg.),
Bernemiljg (2.-5. arg.) og Ungemiljg (6.-9. arg.). Vi tilstreeber et tillidsfuldt og uhgitideligt
arbejdsmilja, hvor alle ggr sig umage for at vaere den bedste skole for barn og voksne. Skolen
ligger ca. 10 minutters gang fra Farum Station — sa du er fremme fra Kgbenhavn pa ét afsnit
Genstart i grerne.




ARBEJDSTID & ANSATTELSESVILKAR

Stillingen er en fastanseettelse pa 32-37 timer. Arbejdstiden falger skolearet og skoleferierne. Ved
stgrre administrative opgaver er der mulighed for at arbejde hjemme en enkelt dag eller to. | Furesg
Kommune sker lgn og anseettelsesvilkar efter geeldende overenskomst (HK) og ud fra principperne
i Ny Lan. Mulighed for individuelle tillaeg afhaengigt af kvalifikationer og erfaring.

KLAR TIL AT S@GE?

Hvis du kan se dig selv i en rolle, hvor faglighed, relationer og overblik gar hand i hand, og hvor du
far mulighed for at ggre en reel forskel for bade barn og voksne, sa glaeder vi os til at modtage
netop DIN ansggning!

Ansggninger modtages elektronisk via www.furesoe.dk/job senest 25. januar. Samtalerne afholdes
tirsdag den 27. januar. Hvis du kommer i betragtning til stillingen, indhentes referencer fra tidligere
ansaettelser, og der indhentes barne- og straffeattest forud for ansaettelsen.

Har du spargsmal eller lyst til at kigge forbi, er du meget velkommen til at kontakte din (maske)
kommende skoleleder Andreas Hundebgll pa T: 72 16 46 50 eller M: ahu@furesoe.dk.

Job i Fureso? Kom og vaer med!

| Furesg skaber vi lasninger sammen. Med kolleger pa tvaers af organisationen. Med brugere og
borgere — ja med alle, vi er kommune for.

Fezellesskaberne er vores svar pa de udfordringer, vores velfaerdssamfund star foran i de
kommende ar, hvor flere far brug for velfaerdsydelser og over laengere tid. Og hvor nye ideer derfor
skal forny den service, vi yder.

Derfor giver vi plads til madet mellem fagene og mellem mennesker, for det er her, innovationen
opstar. Vi koordinerer med hinanden pa tveers af titler og fagligheder, og vi holder godt styr pa den
daglige drift for at skabe sammenhaeng for vores borgere. Vores hverdag har fokus pa naervaer
fremfor fravaer pa en sund arbejdsplads med ragfri arbejdstid. S kom og veer med. Vi har ogsa
plads til dig.
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