Frist:

Speendende og afvekslende stilling som skolesekreteer . " . ..

/ administrativ medarbejder til specialomradet og
- . o . Stillingskategori:
feellesadministrationen pa skolerne i Glostrup Administration og
(tidsbegraenset) Sagsbehandiing

Ansaettelsesvilkar:

Er du vores nye dygtige skolesekretaer/administrative medarbejder, som har lyst til at Tidsbegraenset

arbejde i skoleverdenen med en bred vifte af opgaver? Vil du vaere med til at sikre en
steerk administrativ drift og kvalitet i opgaverne pa tveers af vores skoler og specialtilbud?

o ) . i Arbejdstid:
| denne stilling far du en dynamisk og mangefacetteret arbejdsdag. Du skal trives med at Fuldtid
have mange opgavestillere pa tveers af organisationen, da du understatter 4-5
specialtilbud, sparrer med flere forskellige ledere og medarbejdere og samtidig indgar i Kontaktperson:

det tvaergaende administrative feellesskab pa almenskolerne. Det kraever et steerkt
overblik, god evne til prioritering og flair for at skabe gode relationer pa tveers.

Vi sager en struktureret administrativ medarbejder til denne to-delte, tidsbegraensede
stilling fra tiltreedelse og frem til udgangen af februar 2027. Stillingen er placeret i
skolernes feellesadministration, hvor du vil indga som en vigtig brik i at understgtte

bade det samlede specialomrade og de avrige skoler i Glostrup.

Hvem er vi?

| Feellesadministrationen fungerer vi som den direkte stgtte for vores skoler og er
bindeleddet mellem hverdagen pa skolerne og forvaltningens centrale enheder. Her
bliver du en del af et steerkt fagligt team pa Faellesadministrationens kontor samt et starre
netveerk af administrative medarbejdere/skolesekreteerer ude pa almenskolerne. Vi
hjeelper hinanden, sparrer om de svaere sager og seetter en aere i at levere hgj kvalitet.
Vi tilbyder en arbejdsplads med tillid, hvor vi tager hand om hinanden, og vi tilbyder gode
muligheder for fleksibilitet og hjemmearbejde, sa dit arbejds- og privatliv heenger

Kirstine Sidenius

sammen.
Om stillingen og opgaverne

Stillingen er to-delt, hvor du lidt over halvdelen af tiden Igser opgaver for specialomradet
og den gvrige tid lgser tvaergdende opgaver i Feellesadministrationen.

Som skolesekreteer og administrativ medarbejder far du ansvaret for en reekke centrale
administrative processer, hvor du kan fordybe dig og drive opgaverne sikkert i mal,
selvom de kommer fra flere forskellige hold.

Dine opgaver vil bl.a. omfatte:

*Elevadministration: Indskrivning, administrative opdateringer og daglig registrering.
*Personaleadministration: Anseettelser, fraveersregistrering, ferieindberetning mv.
*@konomi og indkeb: Bogfagring, budgetopfalgning, opkraevninger og varebestillinger.
*Sagsbehandling: Administrative ad hoc-opgaver, herunder fx aktindsigtssager.
*Praktisk og administrativ support: Forberedelse og koordination af mader,
arrangementer og avrig ledelsesunderstattelse pa tvaers af specialtilbud og
feellesadministration.

Fysisk placering og hverdag: Faellesadministrationen er placeret pa Vestervangskolen,
Stadionvej 81 i Glostrup. Det er her, du vil sidde fysisk det meste af tiden — sammen med
administrative medarbejdere, konsulenter, lederen af faellesadministrationen og lederen
af det samlede specialomrade. Da specialomradets tilbud er placeret forskellige steder i
kommunen, skal du forvente at veere fysisk til stede pa Leragergard ca. én dag om ugen
og evt. andre lokationer ved lejlighed. Du vil i det daglige referere til lederen af
feellesadministrationen.

Hvem er du?



Vi forestiller os, at du har en relevant administrativ uddannelse (fx kommunom,
diplomuddannelse i offentlig administration eller lignende) og har erfaring med komplekse
administrative opgaver — meget gerne som skolesekreteer eller fra en anden
uddannelsesinstitution.

Dine primeere opgaver er at sikre en hgj kvalitet i de administrative processer pa tveers af

mange opgavestillere.

Vi sagger en kollega, der:

*Arbejder systematisk og kan prioritere: Da opgaverne kommer fra flere ledere og
skoletilbud, formar du selvstaendigt at strukturere din tid, forventningsafstemme og
prioritere, sa vi altid kommer i mal til deadlines.

Har blik for detaljen: Du arbejder grundigt og formar at holde fokus pa din kerneopgave.

*Er IT-steerk: Det er en stor fordel, hvis du har kendskab til et eller flere af skolernes
administrative systemer: SD-personale, TEA (elevadministration), Prisme (gkonomi),
TELLIS (indkgb) og ESDH/Acadre (sagsstyring). Vi arbejder og vidensdeler desuden
bade i MS Office og pa Google Drev.

*Trives med mange kontaktflader: Du er steerk til at samarbejde og skabe relationer pa
tveers, uanset om du sparrer med ledelsen af specialomradet, lederen af
feellesadministrationen eller de administrative medarbejdere pa almenskolerne.

Vi tilbyder

*En spaendende og varieret stilling i et uformelt og fagligt steerkt milja.

*Teet sparring med dygtige administrative kolleger og ledelse

*Fleksible rammer med mulighed for hjemmearbejde.

*Grundig oplaering og introduktion til opgaverne og vores systemer.

Ansaettelsesvilkar og praktisk information

*Anseettelsesform: Tidsbegraenset stilling fra tiltreedelse og frem til 28. februar 2027.

*Arbejdstid: Fuldtid

*Tiltreedelse: Hurtigst muligt / 1. oktober

*Lon- og ansaettelsesvilkar: Sker i henhold til gaeldende overenskomst.

Attester: Ved anseettelse i Glostrup Kommune indhentes straffeattest, bgrneattest samt
referencer fra tidligere arbejdsplads.

Spergsmal til stillingen Hvis du har spargsmal til stillingen, er du meget velkommen til at

kontakte leder af faellesadministrationen Kirstine Sidenius pa telefon 24 63 07 46.

Ansggningsproces: Ansggningsfristen er fredag d. 21. august kl. 12 og ansggningen skal

sendes elektronisk via vores rekrutteringssystem.

Vi forventer at atholde 1. samtale mandag d. 24. august fra kl. 14.
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