Skolesekreteer til Specialcenter Vest, Afdeling
Hedegard

Skolesekreteer

Skolesekreteer til Specialcenter Vest, afd. Hedegard sages

Specialcenter Vest afdeling Hedegard mangler en dygtig og kompetent medarbejder
Du skal trives med en "blaekspruttefunktion” i en travl og omskiftelig hverdag, hvor der
bade er praktiske og administrative opgaver, som skal Igses i labet af en uforudsigelig
hverdag.

Du skal have et godt humar, vaere imgdekommende og service-mindset.

Du skal have struktur, planlzegning og overblik som en naturlig del af dit DNA.

Om jobbet:
Stillingen er en 10-12 timers stilling til besaettelse pr. 1.oktober 2026 eller snarest
derefter.

Om os:

Specialcenter Vest afdeling Hedegard er en del af skoledistrikt Vest i, der er et af 2
skoledistrikter i Branderslev Kommune. Distriktet bestar af Thise skole, Midtbyskolen,
Hedegardsskolen og Toftegardsskolen. Skolen er en speendende arbejdsplads med et
forpligtende feellesskab, bade fagligt og socialt, samt et godt og positivt arbejdsmiljg med
hgaijt til loftet. Skolens kultur er praeget af hgj grad af samarbejde.

Du skal veere parat til at blive forstyrret af bade bgrn og voksne — og anerkende, at vores
barn er centrum for vores arbejde

* have relevant uddannelse og erfaring

« vaere god til at skabe og fastholde relationer

* veere serviceminded, have overblik og veere struktureret

* have steerke IT-kompetencer

« vaere en dygtig og klar kommunikator, i savel skrift som tale

« veere loyal, lasnings- og samarbejdsorienteret

Dine opgaver bestar blandt andet af:

*Personalerelateret arbejde/registrering

*Administrative opgaver — fastlaegges i forhold til kompetencer

*Supportfunktion for ledelse og @vrige medarbejdere

*Aula-administration

*Praktiske opgaver — give en hjaelpende hand, der hvor behovet er

*Forbedre processer & procedurer.

Len- og anseettelsesvilkar

Ansaettelsen sker i henhold til geeldende HK-overenskomst

Hvis du har spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Jacob Libak Hansen
pa: jaha@99454545.dk

Samtaler forventes afholdt uge 39

Frist:
13-09-2026

Ansaettelsessamtale forventes
afholdt:
uge 39

Ugentlig arbejdstid:
10-12 timer

Startdato forventes:
1. oktober eller snarest derefter
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