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Lemtorpskolen søger skolesekretær

 
Lemtorpskolen ligger i den østlige del af Lemvig by. Skolen har ca. 300 elever fordelt på 0.-9.
årgang. Læs mere om skolen på https://lemtorpskolen.aula.dk/
 
På Lemtorpskolen er skolesekretæren det første man som besøgende møder på skolen. Den
centrale fysiske placering, den samlende funktion og de opgaver skolesekretæren varetager, gør
skolesekretæren til en meget vigtig person i skolens liv og virke. 
Vi søger en person der har lyst og evner til at varetage en bred vifte af opgaver, og som i
samarbejde med skoleledelsen, selvstændigt kan planlægge og disponere over opgaver og tid. 
 
Vi har brug for en sekretær, som kan sætte kryds ved de fleste af punkterne: 
Du er relationelt stærk
Du kan samarbejde med forskellige personalegrupper og er glad for børn
Du har en kontoruddannelse, anden relevant uddannelse eller erfaring med administration på
skoleområdet
Du er serviceminded og møder udfordringer med energi, engagement og godt humør
Du er struktureret og tager ansvar
Du har gode it-kundskaber og/eller har kendskab til skoleadministrative programmer
Du trives med det alsidige, uforudsigelige og kan tåle mange afbrydelser i løbet af en arbejdsdag
 
Vi tilbyder:
Et spændende og alsidigt job med gode muligheder for faglig og personlig udvikling
En dynamisk arbejdsplads med god stemning
En forældrekreds med engagement og interesse i skolen
Et godt samarbejde skolens faggrupper imellem
Gode fysiske rammer
 
Løn i henhold til Ny Løn og gældende overenskomst. Der kan forhandles tillæg efter kvalifikationer.
Der er tale om en fast deltidsstilling med 30 ugentlige timer med tiltrædelse 1. januar 2025 og første
arbejdsdag 6. januar 2025. Som skolesekretær flekser du i skolernes ferier og har derfor flere
arbejdstimer i de uger hvor eleverne er i skole. 
 
Samtalerne forventes afholdt den 14. november 2024. 
 
Yderligere oplysninger om stillingen kan fås ved henvendelse til skoleleder Hanne Odgaard på
telefonnummer 96631373 eller på hanne.odgaard@lemvig.dk
 
Ansøgning
Ansøgning med relevante bilag sendes elektronisk via Lemvig Kommunes hjemmeside senest den
7. november 2024 klokken 12.00. 
Læs mere om Lemvig Kommune på lemvig.dk.
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