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Skolesekreteer til Sulsted Skole

Vi seger en skolesekretaer med let til smil, overblik og steerk administrativ faglighed.
Stillingen er en fast stilling pa 30 lgntimer ugentligt med en tilstedeveerelse pa 33,33 timer
med tiltreedelse den 1. november 2026.

Har du flair for god administration, bevarer du overblikket med et smil — ogsa nar der er
travlt — og braender du for et teet og engageret samarbejde? Sa er det maske dig, vi
mangler pa Sulsted Skole!

Om stillingen og arbejdspladsen

Lidt nord for Aalborg (ca. 15 km) mellem vores gode naboer Vestbjerg og Tylstrup ligger
Sulsted, hvor skolen gennem mere end 150 ar har veeret et vigtigt omdrejningspunkt for
bgrn og unge. Sulsted Skole har i dag omkring 240 elever i bernehaveklasse til 9. klasse.
Vores DUS er et samlingspunkt for bgrn fra barnehaveklasse til 6. klasse.

Pa tveers af skole og DUS samles vi alle, bade bern og voksne, om

veerdierne “Livsgleede, engagement og tillid”. Vi vaegter en uformel tone, nzerveer,
hjeelpsomhed og et godt humer i hverdagen.

Som skolesekreteer pa Sulsted Skole vil du veere en central person i hverdagen for bade
elever, foreeldre, medarbejdere og ledelse. Du bliver en del af kontorteamet, som bestar
af skolens ledelse og dig. Vi tilbyder en hverdag med stor selvstaendighed, mange
varierede arbejdsopgaver og gode faglige udfordringer.

Dine opgaver vil hovedsageligt veere:

*Elev- og personaleadministration: Handtering af stamoplysninger, fravaer, opstart af nye
elever samt personaleadministrative rutiner.

*Journalisering og ledelsesbetjening: Kalenderstyring, praktisk og administrativ support til
skolens ledelse.

*@konomiopfalgning og bogfaring: Lebende skonomiopfelgning, kontering,
fakturahandtering og konteringstjek.

*Kommunikation og modtagelse: Aktiv og imgdekommende dialog med elever, foraeldre,
medarbejdere, ledelse og eksterne samarbejdspartnere.

Vi forventer, du har:

Faglige kompetencer:

*Relevant administrativ/ekonomisk uddannelse med vaegt pa offentlig administration.
*Afsluttet eller igangveerende kommunomuddannelse eller lyst til at paAbegynde
uddannelsen.

*God forstaelse for at arbejde med IT-vaerktgjer og gerne kendskab til vores systemer:
KMD OPUS, MinUddannelse, KMD Educa Personale og SD.

*Gode kommunikative evner i bade skrift og tale.

*Bredt kendskab og alsidig erfaring med offentlig administration.

Personlige kompetencer:

*En positiv teamand og gode samarbejdsevner: Du trives i et teet og abent samarbejde
med ledelse og kolleger.

*Evne til at arbejde selvstaendigt og tage ansvar: Du har et godt drive, udviser initiativ og
folger opgaverne helt i mal.

«Stabilitet og overblik: Du arbejder struktureret, overholder tidsfrister og bevarer det gode
humgr — selv i travle perioder.

*Omstillingsparathed: Du trives i en varieret skoledag, hvor prioriteterne hurtigt kan
&ndre sig.

Stillingens omfang & fleksibilitet:

Stillingen er i udgangspunktet pa 30 lantimer ugentligt. Hvis du har et personligt gnske



om et lavere timetal, er der god mulighed for at aftale en nedseettelse af arbejdstiden, sa
jobbet passer bedst muligt til din hverdag.

Vi kan tilbyde:

At blive en vigtig og central del af kontorteamet sammen med skolens ledelse.

*En hverdag med stor selvstaendighed og mange varierede arbejdsopgaver.

*En god og varm arbejdskultur, hvor vi seetter pris pa humor, naervaer og hjeelpsomhed.
*Gode muligheder for kompetenceudvikling og efteruddannelse i Aalborg Kommune.
Yderligere oplysninger:

Du kan leese mere om os pa skolens hjemmeside: sulsted-skole.aula.dk

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte skoleleder Rubin
Fodgaard pa tif. 93 52 03 37.

Vigtige datoer & vilkar:

*Ansggningsfrist: Mandag den 21. september 2026

*Anszettelsessamtaler: Torsdag den 24. september 2026

*Tiltreedelse: 1. november 2026

Lgn og ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst og principperne i Ny Lan.
Manedslgnnen andrager imellem kr. 29.300 og kr. 36.400 afthaengig af erfaring og
uddannelse (for 37 lgntimer). Hertil kan tildeles funktionstilleeg iht. indgaet forhandsaftale
med HK.

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

Kom og arbejd sammen med os!

Mangfoldighed skaber veerdi, og vi opfordrer alle kvalificerede til at soge stillingen —
uanset alder, kon, religion, handicap eller etnicitet. Du bliver en del af et steerkt
feellesskab med 17.000 kolleger i Aalborg Kommune.



	Skolesekretær til Sulsted Skole
	Skolesekretær til Sulsted Skole


