Pa Lille Veerlgse Skole i Furesg Kommune opslas
stillingen som skolesekreteer, med tiltraedelse 1. august
2025. Stillingen er 25/37 timer.

Hvem er du?

Vores nye skolesekreteer deler veerdier og ambitioner pa det grundlag, vi bygger vores skole pa. Du
har en anerkendende tilgang og ser mennesker som en ressource. Du ser mulighederne i
hverdagen og handler derpa bade pa den korte og lange bane. Du kan bega dig i en travl hverdag
med mange forefaldende opgaver og udfordringer. Du kan handtere mange bolde i luften pa en
gang og ser dette som et spaendende og levende arbejdsmilja. Du er god til at organisere og
kommunikere skriftligt og mundtlig. Du har let til smil, fleksibel, servicemindet, har ordenssans og
imgdekommende.

Du kan have en bred baggrund fra skoleverdenen eller/og tilsvarende relevant uddannelse som ger
at du kan varetage opgaven som skolesekretaer pa en stor skole. Vi sgger den rigtige person og er
indstillet pa at efteruddanne vedkommende sa leenge det er det rette match.

Arbejdsopgaver

Som skolesekretaer far du en reekke administrative og organisatoriske opgaver pa tveers af skolens
afdelinger bade pa Veerlase matriklen og pa Jonstrup matriklen.

Dit arbejde foregar i samspil og samarbejde med det gvrige sekretariat, forvaltning, medarbejdere,
foreeldre og skolens ledelse.

Administrative opgaver vedrgrende:

- Nye medarbejdere velkomst

.

Lokalebookning

- Bestilling af bus af Jonstrup/Veerlgse og svemmebus
- Skolebuskort

- Acadre arkivering

- Aula ansvarlig

« Hjemmeside ansvarlig

.

Medarbejder oversigter Tabulex
« Medarbejder handbog
- Ngagler og skabe

.

Emply — Stillingsopslag og facilitering af ansaettelser
« Printer adgang/brikker

+ Handtering af arbejdsskader

.

Tolke bestilling

+ Handtering af visitation

- Dagsordener skolebestyrelse, MED udvalg
- Mgdebookinger fx mus samtaler

+ Telefon systemer og mail opsaetning

« Vikardaekning Subit

Ugentlige skemaaendringer Subit

.

« Skemalaegning Tabulex og Subit

» Handtering af ad hoc opgaver skoleleder

.

Kontakt foreeldre Aula
Hvem er Lille Vaerlgse Skole?

Lille Veerlgse Skole er karakteriseret ved en flok ambitigse, engagerede og fleksible medarbejdere,
en alsidig og kreativ barnegruppe og en skoleledelse, der fokuserer pa at skabe balance mellem
faglig udvikling og styrkelsen af personlige og sociale kompetencer.

Vores skole kommer til at bestar af 720 elever og 130 medarbejdere, heraf 25 i vores FFO som
bade har elever fra almen og vores gruppeordning.

Skoledelen er undervisningsmaessigt opdelt i barnemiljg og ungemiljg. En del af barnemiljget fra 0.



- 3. argang er placeret i Jonstrup med tilhgrende FFO.

Som en del af skolen har vi en kommunal gruppeordning med elever fra 0. — 9. argang.

Vores FFO fritidsordning bestar af Miniklub beliggende Jonstrup med 180 elever og Veerlgse med
180 elever (0.-3. argang), Toppen med 170 elever beliggende Veerlgse (4. — 6. argang) og Klub 24
beliggende Veerlgse med 100 elever (7.— 9. argang for Lille Veerlgse Skole, Syvstjerneskolen og
Sandersgskolen).

Hertil kommer vores sekretariat, hvor der er to sekretaerer pa henholdsvis 20 timer hver pr. uge.

Lille Veerlgse Skole har gode og moderne faglokaler, FFO-faciliteter og udeomrader med
naturlegeplads. Hertil kommer nye legeplads bade i Veerlase og Jonstrup. Skolen er taet beliggende
teet ved Veerlgse Station og i neerheden af dejlig natur.

Laes mere om os pa vores hjemmeside: https://lillevaerloeseskole.furesoe.dk/

Hvem er Furesg Kommune
| Furesg arbejder vi med et feelles laeringssyn for 0-18-arige, inkluderende miljger og fokus pa
dannelse.

| Fures@ oplever vi en befolkningsfremgang, der vil f& endnu flere barn til at sege mod Fureses
skoleveesen i de kommende ar. De kan forvente et skoleliv med hgj faglighed, stor trivsel og
personlig udvikling. Furesgs syv folkeskoler er nogle af vores vigtigste faellesskaber, og vi saetter
en feelles eere i, at alle barn oplever glaeden ved at deltage i feellesskaber og at udfordre alle elever
bedst muligt.

Se yderligere oplysninger om Furesg@ Kommunes skoleveesen pa Furesg Kommunes

hjemmeside www.furesoe.dk. Her kan du ogsa finde relevante links i forhold til Furese Kommunes
skolevaesen, herunder kvalitetsrapporten, Det Feaelles Laeringssyn m.m., samt de politiske
malsaetninger for skolevaesenet i Byradets arbejdsprogram.

Kontakt
Du er velkommen til at kontakte skoleleder for et evt. besag eller yderligere oplysninger hos Hans
Peter Thomsen pa tif. 72 16 46 45.

Ansggningsfrist
Mandag den 30. maj 2025 kl. 12.00.

Nar du sender din ansggning
Vi beder dig s@ge jobbet online. Klik pa "Send ansagning" nederst og vedheeft din ansggning, CV,
og/eller anden relevant dokumentation.

Praktisk

Der indhentes referencer fra tidligere ansaettelsesforhold, hvis du kommer i betragtning til stillingen.
| Furesg Kommune sker len og anseettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst og ud fra
principperne i Ny Lon.

Job i Fureso? Kom og vaer med!

| Furesg skaber vi lasninger sammen. Med kolleger pa tvaers af organisationen. Med brugere og
borgere — ja med alle, vi er kommune for.

Fzellesskaberne er vores svar pa de udfordringer, vores velfaerdssamfund star foran i de
kommende ar, hvor flere far brug for velfaerdsydelser og over laengere tid. Og hvor nye ideer derfor
skal forny den service, vi yder.

Derfor giver vi plads til madet mellem fagene og mellem mennesker, for det er her, innovationen
opstar. Vi koordinerer med hinanden pa tveers af titler og fagligheder, og vi holder godt styr pa den
daglige drift for at skabe sammenhaeng for vores borgere. Vores hverdag har fokus pa naervaer
fremfor fravaer pa en sund arbejdsplads med ragfri arbejdstid. S kom og veer med. Vi har ogsa
plads til dig.


https://www.furesoe.dk/borger/dagtilbud-og-skole/skoler/
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