Frist:

Ikast Ostre Skole s@ger en skolesekretaer 01-05-2026
Stillingskategori:
Vi sgger en engageret og serviceminded skolesekreteer til en fast stilling pa 30 timer om ugen Barn og undervisning
fordelt pa 42 uger arligt (aflenning pa 28 timer pr. uge) med tiltraedelse hurtigst muligt.
| administrationen vil du indga i et team med to andre medarbejdere, som primzert varetager Arbejdstid:

personale-, agkonomi- og indkabsopgaver. Vi sgger derfor en sekretaer, der kan bidrage til kontorets 30 timer pr. uge
mange opgaver — saerligt inden for elevadministration og daglig drift.

Dine arbejdsopgaver vil bl.a. veere: Anseettelsesstart:
+ Elevadministration i TEA, indskrivning af nye elever mm 01-05-2026
- Fordeling af post, herunder journalisering i SBSYS Kontaktperson:
+ Indkgb til mader og arrangementer Hanne Hoj

- Diverse praktiske opgaver
Vi forventer, at du:

+ Har flair for administrative systemer og er nysgerrig pa at leere nye (fx TEA, Aula, Subit,
SBSYS)

- Er fleksibel og omstillingsparat — ogsa ift. arbejdstid

- Er lgsningsorienteret og trives i en til tider travl hverdag

+ Har lyst til at udvikle dig og indga i et abent samarbejde med sparring og feedback

- Holder af at arbejde i et miljg med barn

- Holder dig fagligt opdateret og har lyst til at lsere mere

+ Mgder bade kolleger, foraeldre og elever med energi og godt humer
Vi tilbyder:

- Et meningsfuldt job i et abent, udviklingsorienteret milje
- Dygtige og engagerede kolleger
- En skole med staerke veerdier, tydeligt feellesskab og fokus pa gode relationer

- Barn, der er nysgerrige, forskellige og hele tiden i udvikling — ligesom vi selv er
Om lkast Dstre Skole
lkast Dstre Skole har fokus pa trivsel, leering og dannelse. Vores mal er, at eleverne efter 9. klasse
er livsduelige og klar til fremtidens samfund.
Vi er en praksisnaer og nysgerrig skole, hvor vi leerer i feellesskab og ter prgve nyt. Vores vision
bygger pa et steerkt og forpligtende feellesskab mellem elever, medarbejdere og foreeldre.
Skolen er tre-sporet med ca. 730 elever, SFO og bade kommunale og interne baseklasser for
elever med saerlige behov. Vi prioriterer et taet samarbejde mellem almen- og basetilbud og
arbejder med fleksible Igsninger, der stgtter elevernes udvikling.
Vi er ca. 95 engagerede medarbejdere og vaegter en bred forstaelse af laering — faglig, personlig,
social og med fokus pa fremtidens kompetencer. Aret byder pa projektdage, temauger og andre
varierede aktiviteter.
Med afseet i PALS arbejder vi med social lzering og positive forventninger, baseret pa vaerdierne
ansvar, omsorg og respekt. Vi har et staerkt kollegialt faellesskab med humor og arbejdsglaede, og
skolebestyrelsen er en aktiv medspiller.
Laes mere om skolens vaerdier og vision:
https://ikastoestreskole.aula.dk
Praktisk information

- Stillingsomfang: 30 timer ugentlig fordelt pa 42 uger arligt/aflenning pa 28 timer pr. uge
- Opstart: Hurtigst muligt
+ Lon og ansaettelsesvilkar: Efter gaeldende overenskomst

- Berneattest: Indhentes ved ansaettelse efter samtykke
Har du spergsmal eller gnsker du at besgge skolen?
Kontakt skoleleder Hanne Haj pa tif. 99604501.
Vi afholder samtaler lebende og anszetter, sa snart vi har fundet den rette kandidat. Vi opfordrer dig
derfor til at sende din ansggning hurtigst muligt.
Vi gleeder os til at hare fra dig!


https://ikastoestreskole.aula.dk/
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