Stigsborg Skole sager skolesekretaer til barselsvikariat

Vi sagger en dygtig skolesekreteer, der er nysgerrig, initiativrig og lgsningsorienteret. Du
skal veere tryg ved telefonsamtaler og kunne handtere opgaver inden for gkonomi,
personale & lgn, MU-elev og Aula. Som vores superbruger vil du have fokus pa disse
omrader, mens vi uddelegerer nogle af rutineopgaverne.

Hvem er du?

Du trives med administrative opgaver og kan handtere en hverdag med mange
afbrydelser.

Du er imgdekommende og braender for at skabe en positiv atmosfaere.

Du elsker at veere en del af et hold, men ogsa at arbejde selvsteendigt.

Erfaring fra en lignende stilling og en relevant administrativ uddannelsesbaggrund er en
fordel. En kommunomuddannelse er et plus, men ikke et krav.

Dine opgaver vil blandt andet besta af:

*@konomiopgaver

*Personale- og Ignadministration

*Elevadministration

*Veere skolens ansigt og stemme udad - og indadtil

Det er en stor fordel med kendskab til systemerne, men allervigtigst er kendskabet til
Opus

*Opus

*Silkeborg Data

*Educa Personale

*MU Elev

*eDoc

Hos os kan du forvente:

+At blive en del af et nyt og moderne kontor

*To kollegaer der pa skift er tilstede hver dag

*Et team af paedagogiske ledere og en teknisk serviceleder

*Grundig oplaering af nuvaerende skolesekreteer

*En arbejdsplads hvor vi prioriterer fleksibilitet i anseaettelsesgrad og medetider,
mgdetiderne vil indebzere tilstedeveerelsestid pa skolen, maximal arbejdstid er 30,33
Igntimer og 32,5 fremmgdetimer i 42 uger.

At fa en bred erfaring med dig videre

Om skolen:

Stigsborg Skole er en nybygget skole med moderne faciliteter. Vi er optagede af at skabe
et godt leeringsmiljg og en skole, som eleverne elsker at vaere pa.

Ansaettelse

+Frist for ansggning den 16. september 2026

*Anszettelsessamtaler uge 39

*Anseettelse senest 1. november 2026

Arbejdsstedets adresse
Huset Stigsborg
Stigsborg Bygade

50

9400 Ngrresundby
Len og ansaettelsesvilkar:
Efter geeldende overenskomst. Lgnnen afhaenger af erfaring og kvalifikationer, men ligger
som nyuddannet kontorassistent uden yderligere tilleeg pa ca. 288.000/ar.



Forud for anseettelse, indhenter vi reference.

Send ansggning

Du sender din ansggning ved at trykke pa knappen "Sgg jobbet" og udfylde den formular,
som kommer frem. Det er ogsa muligt at vedhaefte 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 ger os steerkere, og opfordrer alle til at sege — 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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