Skolesekreteer til Gesten Barnecenter pr. 1. august

2026

Vi sgger en skolesekreteer pa 15 timer pr. uge til Gesten Bernecenter snarest eller pr. 1. august

2026.

Som sekreteer i barnecentret vil du fa en afggrende og synlig rolle i dagligdagen med teet kontakt til

bade

Gesten Bgrnecenter bliver pr. 1. august tilknyttet Osterbyskolen som et filialbgrnecenter, hvorfor du

elever, medarbejdere, foreeldre og eksterne samarbejdspartnere.

ogsa vil have en teet kontakt med administration og ledelse pa Dsterbyskolen.

Vi sgger en sekreteer, som

- trives i en hverdag med mange forskelligartede opgaver, kan have mange bolde i luften og

mange bergringsflader

- mader elever, medarbejdere, foreeldre og samarbejdspartnere med smil og overskud

- er holdspiller, har overblik og kan arbejde selvsteendigt og struktureret

tager ansvar og felger opgaverne helt i mal

+ har gode kommunikative evner, bade i tale og pa skrift

har gode IT-kompetencer og er hurtig til at saette sig ind i nye systemer.

Vi forventer af dig:

- at du har erfaring med personale- og elevadministration, herunder officepakken, indtastninger

- at du er fleksibel i forhold til aendringer i opgaveportefgljen og arbejdstid (der kan f.eks. veere

i sdvel KMD Rollebaseret, KMD Educa, Acadre, Aula og MU-elev

arrangementer, receptioner eller lignende, hvor kontoret handterer det praktiske)

« at du har relevant uddannelse og erfaring

Hvis du finder ovenstaende interessant, sa send en ansggning senest 1. juni 2026

Samtaler afholdes 4. juni 2026.

Ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst. Der indhentes bgrne- og straffeattester ifm.
ansaettelse.

Har du spargsmal vedrarende stillingen, er du velkommen til at kontakte konstitueret afdelingsleder

Maiken Roldsgaard tIf.nr. 29649827. Skriv en sms, og jeg vender retur til dig.

Frist:
01-06-2026

Kontaktperson:
Annemette Krebs Jepsen

Tiltreedelse:
1. august 2026

Jobomrade:
Kultur og Fritid

Arbejdstid:
Deltid under 21 timer

Ansaettelsesvilkar:
Fastansaettelse
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