Skolesekretaer til Vestermarkskolen - bliv en vigtig del
af vores skolefallesskab

Har du styr pa detaljerne, blik for helheden og lyst til at vaere en vigtig del af hverdagen
pa en skole med haijt til loftet, godt humer og steerkt feellesskab? Sa er det maske dig, vi
leder efter.

Vestermarkskolen har ca. 300 elever og en engageret medarbejdergruppe. Vi leegger
vaegt pa, at skolen skal veere et godt sted at vaere — bade for barn og voksne.
Feellesskab, samarbejde og et godt arbejdsmilja er derfor vigtigt for os. Vi tror pa, at de
bedste lgsninger skabes, nar vi hjaelper hinanden og bringer forskellige fagligheder i spil.
Det geelder ogsa samarbejdet mellem administration, paedagogisk personale og ledelse.
Vi har et steerkt kollegialt feellesskab og en aktiv personaleforening, som bidrager til det
gode arbejdsliv — bade fagligt og socialt.

Vestermarkskolen bestar ogsa af Svendborg Heldagsskole. Til daglig skal du sidde pa
Vestermarkskolen. Skolernes sekretariat har aktuelt to sekreteerer, som har deres
primzere arbejdssted pa hver sin matrikel. Du vil blive en del af et samlet sekretariat med
teet samarbejde pa tveers af matriklerne og med skolens ledelse og @vrige
medarbejdere.

Som skolesekreteer hos os far du en central rolle. Derfor leder vi efter dig, der bade kan
fordybe dig i de administrative opgaver og samtidig trives i en hverdag, hvor der er
mange bolde i luften.

Dine primeere arbejdsomrader:

*Afgangspraver og karakterer

*Administration af faellespostkasse

*Koordinering og bestilling af transport

*Ansvar for maerkedag, receptioner mm.

*Superbruger i Aula

*Administration i forbindelse med skolebestyrelsen

*Vedligeholdelse af hjemmeside og Facebook

*Referater, madebooking og dokumenthandtering

*Praktisk og administrativ understottelse af skolens ledelse

*@vrige administrative og praktiske opgaver i sekretariatet

Vi arbejder med fagprogrammer som f.eks. TRIO, TEA, &S og Aula

Du vil som en del af stillingen vaere to'er pa opgaver indenfor HR og gkonomi. Det
betyder du falger opgaverne og bliver opleert i arbejdsgange og processer, sa du opnar et
godt kendskab til omraderne. Du vil ikke have det primaere ansvar, men forventes at
kunne understgatte og traede til ved behov. Opgaverne Igses ikke alene. Du bliver en del
af et sekretariat, hvor vi hjeelper hinanden, sparrer pa tveers og tager feelles ansvar for
skolens administration.

Vi forventer desuden, at du:

*Har relevant administrativ uddannelse og/eller erfaring

*Har kendskab til enten gkonomi eller HR

*Arbejder sikkert og systematisk — ogsa nar der er travit

*Har flair for administrative og digitale systemer

*Har forstaelse for arbejdet med personfalsomme oplysninger og fortrolige sager

*Kan prioritere mellem opgaver, nar tingene gar steerkt

*Mgder elever, foraeldre og kolleger med venlighed og respekt

Bidrager aktivt til et godt arbejdsmilja

Vi forestiller os, at du er struktureret, kan arbejde selvsteendigt og er administrativt steerk.

Frist:
20-09-2026

Stillingskategori:
Administration og
sagsbehandling

Stillingstype:
Fastansaettelse

Arbejdstid:
25

Tiltreedelse:
1. november 2026

Kontaktperson:
Nikolai Stougaard Skibdal

Telefon:
51 34 46 01



Du kan skabe overblik over mange forskellige opgaver og deadlines, og du fglger dine
opgaver helt til dars. Har du erfaring fra en skole eller en politiskstyret organisation, er det
en fordel, men ikke et krav.

Vi tilbyder dig:

+Et sekretariat med to dygtige kolleger, som du kan sparre og samarbejde med

*Et teet samarbejde med skolens ledelse

*En arbejdsplads, hvor vi prioriterer trivsel og et godt arbejdsmiljo

*En hverdag med stor variation og mulighed for selvsteendigt ansvar

*Et steerkt kollegialt faellesskab

*En velfungerende personaleforening og sociale aktiviteter

*En skole, hvor din indsats har synlig betydning for, at hverdagen fungerer

Stillingen er pa 25 timer om ugen og tilstedevaerelsen faglger skolens ferieplan, dvs. at
timerne fordeles pa 42 uger. Der vil vaere mulighed for en ugentlig fridag.

Vil du hgre mere om stillingen, kan du kontakte:

Skoleleder Nikolai Stougaard Skibdal

Telefon: 51 34 46 01

Skolesekreteer Sina Ebsen

Telefon: 30 34 89 57

Ansggningsfrist: 20. september 2026

Ansaettelsessamtaler: 24. september 2026

Anszettelsesstart: 1. november 2026

Vi glaeder os til at modtage din ans@gning — og forhabentlig til at byde vores nye kollega
velkommen pa Vestermarkskolen.

| Svendborg Kommune ligger Ignnen for denne type stilling typisk mellem 40.924 og
58.378 kr. pr. maned ved fuldtidsansaettelse. Lannen er inklusive pension, szerlig
feriegodtgarelse og faste tilleeg. Der kan desuden vaere arbejdstidsbestemte tillaeg og
andre saerydelser. Det er vigtigt at bemaerke, at din konkrete lgn fastsaettes ud fra din
erfaring, anciennitet og kompetencer og aftales ved forhandling med den relevante
faglige organisation.

Svendborg Kommune har ragfri arbejdstid. Vi ansker, at rggfri arbejdstid skal bidrage til
et sundt arbejdsmiljg for alle medarbejdere.

Velkommen til Svendborg - @havets hovedstad!

Svendborg har en suveraen beliggenhed midt i den skonneste natur, pa kanten af det
Sydfynske Dhav og med en mini-metropol, der byder pa det hele. Vi taver ikke, nar vi
med stolthed kalder Svendborg for Fyns kulturhovedstad. Vi har en charmerende bymidte
og livlig handelsby med teatre og museer samt et rigt foreningsliv. Vores dagtilbud og
folkeskoler er i top og med seerligt fokus pa bevaegelse og sport, og vi har flere
videregdende uddannelser, som snart samles i et attraktivt uddannelsesmilje ved
havnen. Svendborg er placeret midt i landet med en halv time til Odense og under to
timer til Kebenhavn og Arhus. Svendborg er med sine ca. 60.000 indbyggere Fyns
andenstorste kommune.
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