Skolesekretaer sages til UngSolrad (barselsvikariat)

Vores skolesekretzer skal pa barsel. Derfor sgger vi pr. 1. marts 2026, en struktureret,
imgdekommende kollega med flair for kommunikation, relationer og administrationssystemer til
UngSolrgds sekretariat.

Kan du se dig selv i et dynamisk og kreativt miljg med en uformel tone, hgit til loftet og kort vej fra
ide til handling, hvor du far en masse kollegaer med hgj faglighed og forskellige kompetencer, der
alle breender for at skabe de bedste forudsaetninger for faellesskaber, laering og dannelse, for unge i
Solrgd Kommune. Har du muligheden her.

UngSolred bestar bl.a. af: Ungdomsskolens fritidsundervisning, klubber og cafe, 10Solred,
Erhvervsklasse, SSP, UUSolrgd samt Fokusforlgb, Kompetenceforlab og Musikskole

Jobbet er en fuldtidsstilling med mulighed for nedsat tid, hvis dette er et gnske.

Du bl.a. skal arbejde med fglgende opgaver:

- Elev - og personaleadministration for 10Solrad, erhvervsklasserne og fokusforlgb
- Administrative opgaver i forhold til prgveafvikling og censorplanlaegning
 Koordinering i forhold til sygemeldinger, vikardaekning og fraveersregistrering

+ @vrige skoleadministrative opgaver, sasom telefonpasning, indkgb af materialer,

kontorartikler og inventar, planlaegning og afvikling af mgder og arrangementer mv.
Det forventes, at du sammen med dine kollegaer bliver et naturligt bindeled mellem UngSolrgds
afdelinger og ikke mindst Solred Kommunes gvrige skolevaesen. At du er imgdekommende og god
til at indga i relationer med unge savel som voksne. Bemaerk at der vil veere vikarkoordinering fra
morgenstunden i forbindelse med sygemeldinger.
Det er en fordel at du har flair for hurtigt at kunne saette sig ind i adm. systemer og gerne allerede
har kendskab til TEA, AULA og Optagelse.dk
Derudover er du:

+ God til at kommunikere pa alle platforme, bade i tekst og tale

« Evner bade at igangseette og afslutte arbejdsopgaver til tiden

- Systematisk og struktureret i dit arbejde og evner at have mange bolde i luften

- En teamplayer, der bidrager til feellesskabet, som gar forrest nar det kreeves og bakker op nar

det forventes
Len og ansaettelsesforhold
Stillingen er et barselsvikariat med start 1 marts 2026 og forelgbig frem til 31 december 2026
Len og ansaettelse sker efter gaeldende overenskomst med den forhandlingsberettigede
organisation HK
Vil du vide mere om stillingen er du velkommen til at kontakte leder af UngSolred Rasmus
Blichfeldt pa 21 22 53 94 el. afdelingsleder Jens Akerlund Kjaerbye pa 29 26 74 91

| Solred Kommune ger vi en forskel sammen med borgerne. Vi arbejder for at virkeliggere byradets
vision om, at Solrad skal vaere det bedste sted at leve og bo. Som arbejdsplads er vi et feellesskab,
hvor vi lefter opgaverne pa tvaers af institutioner og afdelinger, og hvor du som medarbejder er en
vigtig medspiller. Vi er i beveegelse og har hele tiden fokus pé at leere og blive bedre. Vi tager
ansvar for at lese opgaverne med blik for helheden, og du har som medarbejder indflydelse pa
lesningen af opgaverne og pa din arbejdsplads.
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