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Skolesekreteer til Langholt Skole

Langholt Skole s@ger en sekretaer med tiltreedelse den 1. august 2026. Stillingen er pa 9 lentimer
pr. uge. Vi sgger en sekreteer, der har en faglig baggrund som skolesekreteer samt er bekendt med
den omskiftelige hverdag pa skolens kontor.

Dine opgaver vil hovedsageligt veere:

- Elev- og personaleadministration

« Journalisering

« Assisterende opgaver i forhold til skolens ledelse

- Bkonomiopfelgning og bogfgring

« Kommunikation med elever, foreeldre, medarbejdere, ledelse og eksterne
samarbejdspartnere

- Lebende ad-hoc opgaver
@nsker du at veere en aktiv del af skolen, hvor feellesskaber, laeringslyst og respekt er det felles
fokus i samarbejdet omkring barnene? Sa kunne denne stilling veere noget for dig.
Langholt Skole er en lille skole med et staerkt faellesskab - vi er alle betydningsfulde for vores faelles
skole. Skolen er kendetegnet ved en positiv stemning samt en god og konstruktiv samarbejdskultur,
som praeger miljget og kulturen pa og omkring skolen - og det vil du som kommende skolesekreteer
og kollega ligeledes blive en aktiv del af.
Vores paedagogiske grundlag er, at b@rn ger det godt, hvis de kan. Vi har fokus pa ressourcer og
kompetencer samt det at skabe de bedst mulige sociale og faglige betingelser for det enkelte barn
og skolens feellesskaber, sa barnene dermed kan leere, veere, lykkes og gro. Pa Langholt Skole har
vi bade klassekammerater, skolekammerater og DUS-kammerater, derfor motiveres du som
kommende skolesekreteer af at vaere en del af en lille skole, hvor bade bgrn og voksne omkring
skolen kender hinanden..
Hvem er vi?
Langholt Skole er beliggende i Horsens Hammer Sogn, centralt i Aalborg Kommune, lige nord for
Limfjorden med teet adgang til natur og grenne omrader.
Skolen har 7 klasser, fra bgrnehaveklassen til og med 6. klasse, med 92 bgrn.
Nar eleverne er feerdige med 6. klasse pa Langholt Skole, fortsaetter eleverne deres skolegang pa
Vodskov Skole sammen med eleverne fra Vodskov og Grindsted.
Skolen har indeveerende skolear ansat 9 lzerere, 1 barnehaveklasseleder, 4 paedagoger, 1 teknisk
servicemedarbejder, 2 renggringsassistenter, 1 skolemedhjaelper, 1 sekretaer samt skolens ledelse
bestaende af souschef og skoleleder.
Vi forventer, at du:

« Har relevant erfaring og uddannelsesbaggrund

+ God forstaelse for arbejde med forskellige IT-veerktajer og gerne de systemer vi bruger; KMD
OPUS, MinUddannelse, KMD Educa Personale og SD.

+ Breender for at arbejde med barn og det at vaere en betydningsfuld voksen i deres liv pa
skolen.

- Kan samarbejde ligeveerdigt og tillidsfuldt med kollegaer, foraeldre, ledelse og eksterne
samarbejdspartnere.

+ Har et stort engagement og er fleksibel.

« Formér at arbejde selvsteendigt, malrettet og loyalt.

- Har et godt overblik og kan navigere i en til tider omskiftelig hverdag.

- Kan arbejde malrettet ud fra de aktuelle behov, der er i lseringsmiljoet.

- Kan bevare overblikket og omseette ord til handlinger.

+ Er kommunikativt staerk bdde mundtligt og skriftligt.

- Har en faglig stolthed - hvor bgrnenes trivsel, udvikling og laering er i hgjsaedet.

+ Har et inkluderende bgrnesyn og ambitioner pa barnenes vegne

+ Kan mgde forzeldre i en aben og konstruktiv dialog med tydelige forventninger til samarbejdet

omkring bgrnene.
Vi kan tilbyde en arbejdsplads:

- At blive en del af kontorteamet, som bestar af skolens ledelse og dig

- En hverdag med stor selvstaendighed og mange varierede arbejdsopgaver



« Der vaegter det relationelle hgijt, bade i forhold til bgrn, foreeldre, kollegaer og ledelse.

« Hvor der er gode muligheder for at taenke innovativt.

- Med steerke faglige og tveerfaglige feellesskaber samt en udviklingsorienteret
personalegruppe og ledelse, hvor kulturen blandt disse kendetegnes ved engagement,
feellesskab og hjeelpsomhed.

- Et godt og konstruktivt samarbejde omkring barnene med kollegaer og foraeldre.

 Hvor vi har en skolebestyrelse og en foreeldregruppe, der bakker op om skolen og skolens
veerdier.

+ Med stor faglig stolthed og fokus pa barnenes sociale og faglige trivsel.

Adresse
Langholt Skole
Horsensvej 15A
9310 Vodskov
Danmark

Ansezettelse: 9 timer

Arbejdssted
Langholt Skole
Horsensvej 15A
9310 Vodskov

Len- og ansasttelsesvilkar

Ansaettelse og aflgnning sker efter gaeldende overenskomst.

Forud for ansaettelse indhentes bgrne- og straffeattest

Yderligere information

For neermere information vedr. stillingen kontakt Skoleleder Tommy Bundgaard 60211676
Ansggningsfrist

Mandag d. 1. juni 2026 kl. 14:00

Samtaler

Indkaldelse til samtaler torsdag d. 4. juni 2026

Samtaler afholdes tirsdag d. 9. juni 2026 kl. 15.00-17.00 pa skolens kontor.

Kontaktperson:
Tommy Vesterholm Bundgaard +4599824140 / 60211676
Stillingskategori: Administration og akademisk arbejde

Forud for endelig ansaettelse indhentes der straffe- og bgrneattest samt reference.

Send ansggning

Du sender din ansggning ved at trykke pa knappen "Send ansggning" og udfylde den formular,
som kommer frem. Det er ogsa muligt at vedhzefte bilag som f.eks. ansggning og CV i begreenset
omfang.

Bliv en del af Dobbelt A — fa dobbelt op pa muligheder

Hos os bliver du en del af et fedt feellesskab med 17.500 kolleger. Gleed dig til at fa dobbelt op pa
udviklingsmuligheder, gode ansaettelsesforhold og fokus pa trivsel. Vi tror pa, at forskellighed gar
os steerkere, og opfordrer alle til at sage — uanset alder, kan, baggrund, religion eller handicap.
Se alle fordelene ved et job hos os og bliv klogere pa ansaettelsesprocessen trin-for-trin.



https://www.aalborg.dk/job-og-karriere/
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