Skjernaskolen sagger skolesekreteer til fast stilling

Skjernaskolen sgger skolesekreteer til fast stilling pr. 1. november 2025

Mulighed for 37 timer ugentligt

Skjernaskolen er en specialskole i Ringkabing-Skjern Kommune, som formidler
specialundervisning og anden specialpaedagogisk bistand til elever med generelle
indlaeringsvanskeligheder, funktionsnedsaettelser, autisme og ADHD. STU huset i Tarm og
Specialbgrnehaven er ogséa en del af vores organisation.

Vi sgger en erfaren og dygtig skolesekreteer, som vil veere kollega til vores nuvaerende
skolesekretaer. Der er mange opgaver i skolens administration og det kalder pa en sekreteer med
hjertet pa rette sted, som kan vaere i hgjt tempo med et smil, og trives med mange bolde i luften.
Du skal vaere en holdspiller, som kan se dig selv i teet dialog og samarbejde med din kollega,
skolens ledelse og personale.

Ledelsesteamet bestar af fire afdelingsledere og en skoleleder, dine neermeste samarbejdspartnere
bliver foruden din sekretaerkollega, skolens IT vejleder og tekniske serviceleder.

Som skolesekretaer hos os, vil du skulle Igse opgaver bade for skolen, SFOen, Specialbgrnehaven
og STU-Huset. Dine opgaver vil bla. besta af falgende:

« Veere serviceorienteret, tilgeengelig og fleksibel i hverdagen i madet med barn/elever,
foraeldre og personale. Tage telefon og modtage post, ordne forefaldende opgaver

- Administrativ sagsbehandling

- Mgdeplanlaegning, herunder indkaldelse til statusmader, teammeader, netveerksmgder osv.

- Elevadministration

« Elevbefordring — kontakt til foraeldre og eksterne partnere

+ Administration af medicinhandtering

.

Diverse indberetninger

- Journalisering

- Anvendelse af fagsystemerne m.v., E-doc, MU-Elev, KMD-institution, Office pakken, Aula,
Skoleintra, Meebook mm.

- Kalenderstyring

Se de neermere beskrivelser af skolen pa vores hjemmeside; https://skjernaaskolen.aula.dk/hvem-
er-vi

Du s@ger en stilling pa en skole, hvor vi kontinuerligt udvikler vores undervisning og paedagogiske
tilgang, med udgangspunkt i Ringkgbing-Skjern Kommunes feelles Bgrne- og ungesyn, Low
Arousal og vores feelles psedagogiske platform https:/skjernaaskolen.aula.dk/indsatsomraader
Kerneopgaven pa Skjernaskolen er, at sikre alle vores barn og unge en leerende og udviklende
hverdag. Ledelsesteamet understatter fagpersonalet, og skaber de bedst mulige vilkar for udfersel
af kerneopgaven, blandt andet gennem supervision, feedback- og laeringssamtaler. Vi underviser
ud fra elevernes forudsaetninger, hvor vi har fokus pa elevernes leering og udvikling gennem synlige
og malbare mal for undervisningen. Vi har tydelige normer for vores virke som skole, og arbejder
ud fra en anerkendende tilgang til barnene og deres foraeldre. Vi har den sociale kapital pa
dagsordenen i vores organisation, for at understgtte det gode arbejdsmiljg.

Vi er organiseret i enheder, hvor vi arbejder tvaerfagligt i professionelle laerende faellesskaber. Vi
har tilrettelagt vores hverdag med mulighed for bade individuel og feelles forberedelse gennem
planlagt m@devirksomhed. Vi tilbyder fleksible arbejdsvilkar, hvor der blandt andet er mulighed for
at placere noget af sin arbejdstid derhjemme, efter naermere aftale.

| tilknytning til undervisningsdelen er der oprettet en selvsteendig skolefritidsordning, og i
forbindelse hermed en specialklub for overbygningens elever.

Skolen har feellesledelse med Specialbgrnehaven og den Seerligt Tilrettelagte
Ungdomsuddannelse/STU-huset i Tarm. Vi @nsker, at den kommende sekretaer har saerlig fokus pa
STU og kommer i huset ugentligt.

Enhederne arbejder i det daglige sammen om bgrnenes udvikling. | alt er der ca. 150 bgrn og unge
i alderen 0-25 ar og 110 ansatte.

Forud for endelig anseettelse indhenter Ringkabing-Skjern Kommune referencer. Der bliver
indhentet barneattest pa den der anseettes. Lan- og anseettelsesvilkar forhandles pa
overenskomstvilkar.

Ansggningsfristen er den 26/9 2025
Anseettelsessamtaler finder sted den 29/9 fra kl. 16 - 19

Du er velkommen til at kontakte os for et besgg.
Yderligere oplysninger fas ved henvendelse til:


https://skjernaaskolen.aula.dk/hvem-er-vi%20
https://skjernaaskolen.aula.dk/hvem-er-vi%20
https://skjernaaskolen.aula.dk/indsatsomraader

Skoleleder Marie Kring 99 74 19 20 Mobil 20 61 51 27
Souschef Heidi Uhre Christiansen 99 74 19 20 Mobil 25 56 41 56

Du sender din anseogning ved at trykke pa knappen "Ansgg" nederst pa siden. Vedheeft din
ansggning og dit CV samt relevante bilag i PDF eller DOC format.

Vi skal oplyse dig om, at ved eventuel fremtidig anseettelse ved Ringkabing-Skjern Kommune, vil
der veere krav om anvendelse af dit private MitID til identitetssikring ved aktivering af IT-
brugerkonto.

Medarbejderne i Ringkabing-Skjern Kommune er vores vigtigste ressource

Vi understetter det gode liv og vaeksten. Vi gar efter de gode lgsninger sammen med borgere,
virksomheder og andre gode relationer.

Vores arbejde er baret af viden, som vi hele tiden udvikler. Vi leerer af enhver opgave - bade som
enkeltperson, team og organisation. Laering er en del af hverdagen.

Vi er og bliver rige pa natur i Danmarks starste kommune. Naturen er kilden til det gode liv og til at
skabe veekst. Det gar vi efter. Det lykkes, fordi vi forkeeler ildsjeelene og arbejder sammen pa tveers.
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