Skolesekretaer til Hundested Skole

Drgmmer du om at veere hjertet i en skole, hvor vi stgtter og kender hinanden, hvor der er hgijt til
loftet og gode muligheder for selv at preege hverdagen og skolen? Er du en haj til gkonomi, og har
du samtidig en varm og imgdekommende tilgang til mennesker?

Vi sgger dig, som ved, at det er vigtigt med en steerk lokal folkeskole i et lille samfund, og som har
lyst til at vaere en del af den. Dig, som er vild med bgrn, bade de lige og de skeeve og voksne ditto.
Vi gleeder os til at tage imod dig

Du bliver en del af vores administrative team, som udover dig bestar af en sekreteer, to pedeller,
fire faglige ledere og en skoleleder. Vi arbejder taet sammen om driften af skolen, og du vil derfor
ikke opleve at sta alene med opgaver. Dine opgaver vil veere mangeartede og bade store og sma,
komplicerede og lette: saette plaster pa skrabede knae, lave budgetopfelgning, serge for forplejning
og klargering til mader, tage telefonen, bestille varer, betale fakturaer og klare hverdagens sma og
store kriser — og alt derimellem.

Om dig:

- Du er god til og har erfaring med bogfaring, budgetopfelgning og lanstyring.

- Du arbejder systematisk og selvstaendigt.

- Du bevarer roen og overblikket i en spaendende og foranderlig hverdag, og du meder
mennesker med overskud og smil trods mange afbrydelser.

- Du er god til IT og gerne med kendskab til AULA, KMD-OPUS, Trio, TEA, Office m.fl.

+ Du har gode kommunikative evner og smiler hele vejen gennem telefonen. Din
kommunikation er uformel og i gjenhgjde med elever, medarbejdere og foreeldre.

- Du er fleksibel og god til at planlaegge og strukturere opgaver.

« Du er samarbejdende og pligtopfyldende.

- Du ma meget gerne have erfaring fra en lignende stilling.
Stillingen er en deltidsstilling, men du arbejder pa en arsnorm, som ger, at du arbejder fuld tid i 42
af arets uger og sa har fri i de fleste skoleferier.
Hundested Skole er en nyteenkende og kreativ folkeskole
Vi er rige pa traditioner og har blandt andet egen skolehave og maritime nyttehaver. Vi har
skolebibliotek og moderne, veludstyrede faglokaler. Vi er certificeret Unicef Rettighedsskole, hvilket
betyder, at vi i hverdagen har stort fokus pa elevinddragelse og medbestemmelse.
Vi har en rig natur med hav, fjord, klitter, marker, skove og enge. Det er en stor og vigtig del af
elevers, padagogers og lzereres hverdag. Skolens veerdier er formuleret i syv pejlemeerker:
Udforske, begejstre, deltage, skabe, straebe, erobre, sammen - som vi sammen udfolder og
udvikler aret rundt.
En staerk, lokal forankring
Vores 85 medarbejdere har mange forskellige kompetencer og interesser — og alle har de et stort
hjerte for skolen, lokalsamfundet og den enkelte elev. Vores 510 elever er sk@gnne, sjove og
nysgerrige, og vi arbejder altid ud fra et inkluderende perspektiv — bade i klasselokalet, pa gangene
og pa kontoret. Det er derfor vigtigt, at du mader det faellesskab og liv, som er pa skolen og
kontoret, med smil, ro og overblik.
Som hele Hundesteds skole har vi stor indflydelse pa udviklingen af lokalomradet, og det ansvar
tager vi meget alvorligt. Vi har et stort lokalt netvaerk med forenings- og erhvervslivet som taette
samarbejdspartnere, og vi benytter ofte mulighederne for at tilrettelaegge undervisningen i
samarbejde med dem.
Folg os pa Instagram eller Facebook for et levende indblik i vores hverdag.
Om Halsnhass Kommune
Halsnaes er en levende kommune med staerke lokale identiteter og med hovedstaden inden for
reekkevidde. Her lever vi teet pa natur, hav og fjord, som giver mulighed for aktive oplevelser for
borgere, besggende og ansatte.
Halsnas Kommune er en moderne og rummelig arbejdsplads i bevaegelse. Vores tre vaerdier:
redelighed, mulighed og helhed er vores fundament. | Halsnaes Kommune far du cirka 3.000
kollegaer fordelt over hele kommunen. Vi har en ambition om, at Halsnaes Kommune skal veere et
sted, du gerne vil arbejde — uanset hvilken faglighed, du kommer med. Vi saetter barren hgjt og ger
os hver dag umage med at skabe de bedste forudsaetninger for, at medarbejderne trives og leverer
service og velfeerd af hgj kvalitet.
Du kan leese mere om Halsnees Kommune pa vores hjemmeside eller pa vores LinkedIn-profil.



https://halsnaes.dk/
https://www.linkedin.com/company/halsnaes-kommune/mycompany/?viewAsMember=true
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