Skolesekretaer sages til spaendende og alsidig stilling
pa 30 timer ugentligt

Vi haber, at du er vores nye kollega

Vi haber, at du som vores nye kollega trives med at veere en vigtig del af skolens hverdag
og har lyst til at g@re en forskel for bade elever, foraeldre og medarbejdere.

Du er maske den type, der naturligt byder folk velkommen, skaber ro omkring dig og far
tingene til at glide. Du kan lide at hjeelpe andre, og du ved, at selv de sma ting kan have
stor betydning for dem, der star pa den anden side af skranken, telefonen eller mailen.

Det betyder meget for os

Det betyder meget for os, at du har lyst til at veere en del af vores skole og det
feellesskab, vi hver dag skaber for alle pa Birkholmskolen. Som skolesekretaer er du
meget mere end en administrativ medarbejder. Du er ofte den ferste, man mgder, den
der hjeelper, nar noget skal lgses, og den der bidrager til, at hverdagen haenger sammen
for bade elever, medarbejdere og foreeldre.

Vi sgger derfor ikke bare en dygtig sekretaer, men en kollega, der har hjertet med i
arbejdet og som har lyst til at veere med til at skabe en skole, hvor alle fgler sig set, hart
og velkomne. Erfaring fra skoleomradet er en fordel, da du vil have central rolle i skolens
daglige administration og vaere i kontakt med elever, foraeldre og medarbejdere.

Om stillingen

Vi sager en engageret og selvstaendig skolesekretaer til en 30 timers stilling med
tiltraedelse efter aftale.

Som skolesekreteer er du skolens administrative omdrejningspunkt og ofte den farste
person, elever, foraeldre og samarbejdspartnere mader. Du vil indga i et teet samarbejde
med skolens ledelse og gvrige medarbejdere og veere med til at sikre en velfungerende
skolehverdag.

Dine arbejdsopgaver

Arbejdsopgaverne vil blandt andet omfatte:

*Daglig administration og sekretariatsbetjening

*Telefon- og mailbetjening

*Elevadministration

*Koordinering af mader og kalenderstyring

*Udarbejdelse af breve, referater og diverse dokumenter

«Administrative opgaver i forbindelse med elevomradet

*Fakturahandtering og lettere gkonomiopgaver

*Kontakt til foreeldre, elever, medarbejdere og eksterne samarbejdspartnere

*Du vil indga i skolens gkonomiadministration og blive oplaert i relevante
gkonomiopgaver. Erfaring med gkonomi og /eller skoleomrade er en fordel, men ikke
krav. Du vil arbejde taet sammen med skolens sekretaer og skoleleder om opgaven

Om dig

Vi forestiller os, at du:

trives med at vaere den person, som elever, foraeldre og medarbejdere mgder med et
smil, nar de har brug for hjeelp eller vejledning.

*har en naturlig lyst til at yde god service og bidrager til, at alle faler sig velkomne og godt
taget imod.

*kan skabe struktur og overblik, ogsa nar der er mange bolde i luften, og dagens planer



endrer sig undervejs.
«arbejder selvstaendigt og tager ansvar for dine opgaver, samtidig med at du veerdseetter
samarbejdet med kolleger og ledelse.
er nysgerrig pa nye digitale lasninger og tryg ved at arbejde i forskellige administrative
systemer.
formulerer dig klart og venligt, bade nar du skriver og taler med andre.
«er omhyggelig og har forstaelse for vigtigheden af korrekt handtering af oplysninger og
administrative processer.
*har en positiv tilgang til hverdagen og mader udfordringer med Igsningsorienteret energi.
Personligt leegger vi vaegt pa, at du:
«er tillidsveekkende og diskret i handteringen af fortrolige oplysninger.
eer initiativrig og ser muligheder frem for begraensninger.
*har en positiv tilgang til forandringer og nye arbejdsopgaver.
eer robust og trives i et miljg, hvor dagene sjaeldent er ens.
*er engageret i at skabe de bedste rammer for elevernes, medarbejdernes og skolens
daglige virke.
Derudover haber vi, at du:
har lyst til at veere en aktiv del af skolens faellesskab og bidrage til en god stemning pa
arbejdspladsen.
*mgder andre med respekt, naerveer og godt humer.
«er fleksibel og ser veerdi i, at ingen dage pa en skole er helt ens.
*har blik for bade de sma detaljer og de sterre sammenhaenge, der far skoledagen til at
fungere for elever, medarbejdere og foraeldre.
Vi leder ikke nadvendigvis efter én, der kan det hele fra farste dag. Det vigtigste for os er,
at du har lyst til at ggre en forskel, er engageret i dit arbejde og ansker at veere en del af
et steerkt feellesskab, hvor vi hjaelper hinanden og lgfter i flok.

Ansasttelsesvilkar

Stillingen er pa 30 timer ugentligt og enskes besat hurtigst muligt eller efter neermere
aftale. Len- og ansaettelsesvilkar sker i henhold til geeldende overenskomst.

De indhentes bgrne- og straffeattest i forbindelse med ansaettelsen.

Herlev Kommune har rggfri arbejdstid.

Ansggning
Send din ansggning og CV senest den 23. oktober 2026 kl. 12.00. Vi afholder samtaler i
ugerne 44-46.

Spergsmal?

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte skoleleder Persheng
Jamour pa telefon 2444 5738.

Vi gleeder os til at here fra dig.

Mad vores medarbejdere

Pa herlev.dk kan du mgde nogle af vores medarbejdere fra forskellige arbejdspladser i
kommunen. De forteeller hver iszer om, hvad de arbejder med, og hvorfor de er glade for
deres arbejde.

Sag stillingen

Du sg@ger stillingen online. Husk at vedheefte din ansggning, CV og andre relevante bilag.
Nar du har sendt ansagningen, modtager du en e-mail som kvittering. Veer opmeerksom
pa, at mailen kan veere placeret i din mappe "Spam/ugnsket post”.

Om Herlev


https://herlev.dk/om-kommunen/job-i-kommunen/moed-en-medarbejder

Herlev er placeret i hjertet af hovedstadsomradet med en velfungerende infrastruktur.
Transportmulighederne til og fra Herlev er gode og bliver forstaerket med den kommende
letbane og de fire letbanestationer i byen. Samtidig byder Herlev pa let adgang til grenne
omrader. Vi er i fuld gang med at udvikle byen, sa den ogsa i fremtiden har et levende
handelsliv, en spaendende bymidte og er attraktiv at bo og drive virksomhed i.

| Herlev Kommune arbejder vi ambitigst og malrettet pa at sikre, at vores tilbud til
borgerne ogsa i fremtiden er pa et hgjt niveau. Det gar vi ved at indrette organisationen
med et starre fokus pa at styrke fagligheden og understotte dialogen med borgerne, samt
forkorte afstanden mellem det lokale politiske niveau og kommunens medarbejdere.
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