Skolesekretaer pa Klarup Skole

Er du serviceminded, struktureret og trives i et travlt arbejdsmiljg? S& seger Klarup Skole en
skolesekreteer til fast ansaettelse pa 37 timer om ugen med start den 01.03.2026 eller hurtigst
muligt.

Vi sgger en uddannet kontor- eller administrationsmedarbejder, der kan bidrage positivt bade
fagligt og menneskeligt til vores arbejdsplads. Du skal have lyst til et alsidigt job med mange
forskellige opgaver, og du skal kunne bevare overblikket i en til tider presset hverdag med mange
henvendelser og afbrydelser.

Klarup Skole er en stor skole med ca. 850 elever og omkring 110 ansatte.

Vi sgger en person, der:

+ har overblik er struktureret og kan holde fokus pa tidsfrister, selvom der er mange "bolde i
luften”.
- meder medarbejdere, elever, foraeldre og andre samarbejdspartner med et smil.

« har steerke IT-kompetencer.

.

er god til at arbejde selvstaendigt, men samtidig kan samarbejde.
- er serviceminded, omstillingsparat og hjselpsom.

 er uddannet inden for administration.
Arbejdsopgaver:

« Personaleadministration
- Elevadministration
« @konomi

- Diverse ad hoc-opgaver
Det er en fordel med kendskab til falgende systemer:

+ OPUS
« Silkeborg Data
- Educa
- E-doc

« MU-elev
Vi tilbyder:

» et selvsteendigt og udfordrende job i en dynamisk organisation med fokus pa hgj faglighed og
stor fleksibilitet.

- at blive en del af et kontorteam med yderligere 1 fuldtidssekretaer samt skolens ledelse

- en engageret og hjaelpsom medarbejdergruppe, der vaegter det faglige niveau og det sociale
feellesskab hgijt

- et job med gode muligheder for indflydelse samt personlig og faglig udvikling

- et udfordrende og ansvarsfuldt job med mangeartede opgaver
Klarup skole varetager ogsa sekretaerfunktionen pa Mou Skole, men primeer arbejdsplads vil vaere
pa Klarup Skole.
Du kan hente yderligere oplysninger informationer pa vores hjemmeside www.klarupskole.dk. Du
kan ogsa kontakte skoleleder Anders Borkmann pa telefon 61706124.
Ansggningsfristen er 9. januar 2026. Samtalerne afholdes i uge 3.

Len- og anszettelsesforhold efter geeldende overenskomst og principperne i Ny Lan. Arsignnen
andrager imellem kr. 343.800 og 426.700 ex. Pension, afheengig af erfaring og uddannelse
(kommunom) pa 37 lgntimer. Hertil kan tildeles funktionstilleeg iht. indgaet forhandsaftale med HK.

Forud for anseettelse, indhenter vi 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 vedhzaefte bilag som f.eks. ansagning og CV i begraenset
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 p3, at forskellighed ger


http://www.klarupskole.dk

os steerkere, og opfordrer alle til at sage — uanset alder, kgn, 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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