Skolesekretaer med koordinatorfunktion s@ges til Ole
Remer-Skolen

Vil du veere med til at understotte en skole med en hverdag preeget af sproglig udvikling, trompeter,
projektbaseret lzering, leg og haje ambitioner pa elevernes vegne? S& laes med her!

Vi har en ledig stilling i skolens sekretariat.

Ole Remer-Skolen er fordelt pa to matrikler, og dit primaere arbejdssted vil vaere pa afdeling
Gadehave. Du vil komme til at dele kontor med to erfarne skolesekretaerer.

Som skolesekretaer bliver du en vigtig del af skolens daglige drift og en central statte for
paedagoger, lzerere, foraeldre og elever.

Opgaver:

« Du har den Igbende opfelgning med lgnhjulet, hvor du skal understatte skolelederen omkring
skolens gkonomi

- Administrativ hjeelp der kan understgtte ledelsesopgaver

« Opdatering af skolens hjemmeside og Sharepoint

+ Foreeldrehenvendelser fysisk og pa telefon/mail

- Forskellige praktiske ad hoc-opgaver

- Deltagelse i det kommunale netveerk for sekretariatsledere og koordinatorer
Vi forventer, at du:

+ Kan bega dig pa engelsk, da mange foreeldrehenvendelser er pa engelsk.

« Er fortrolig med Prisme, Silkeborg Data, TRIO og Excel. Du har gerne kendskab til TEA, men
det er ikke en ngdvendighed

+ Holder af at arbejde med barn og gerne har erfaring med at arbejde pa en skole

+ Er serviceminded og mgder bade kollegaer, foreeldre og elever med et smil og godt humer
Om Ole Remer-Skolen
Ole Remer-Skolen er fordelt pa to matrikler — afdeling Gadehave og afdeling Barne-Kulturhuset.
Vi er en mangfoldig skole med ca. 675 elever, hvor 98% er tosprogede elever.
De seneste ar har vi haft en stor tilgang af nyankomne og har derfor en stor opgave med ti
modtageklasser, og hvor udslusning af modtageklasseelever til vores almenklasser er en del af
vores skolehverdag.
Skolen har en musisk/kreativ profil. Vi har et teet samarbejde med Musik- og Billedskolen, hvor vi
blandt andet har hele argange, der spiller i bleeserorkester. Vi er sidste ar blevet en del af
partnerskabet med Danmarks Underholdningsorkester, der lgbende har aktiviteter og abne praver,
som vores elever kan veere en del af.
Praktiske oplysninger
Jobbet er pa 32 timer om ugen.
Pa grund af de mange skolelukkedage, skal man arbejde 34,2 timer om ugen for at optjene nok flex
tid til at deekke de fridage, som ens ferie ikke daekker.
Ansaettelse pr. 1. juni 2026. Gerne for hvis muligt.

Ansggningsfristen er torsdag den 16. april 2026.
Vi afholder samtaler tirsdag den 21. april 2026.

Ansggning, CV, uddannelsesbeviser og andre relevante dokumenter sendes via kommunens e-
rekrutteringssystem.

Lan- og ansaettelsesvilkar er i henhold til geeldende overenskomst samt principperne i Ny Lan. Vi
indhenter barne- og straffeattester samt referencer fra tidligere anseettelser i forbindelse med
ansaettelsen.

Er du blevet nysgerrig og vil here mere om jobbet, sa skriv en sms til skoleleder Pernille Folting
60181473, og hun vil ringe dig op. Pernille besvarer ikke henvendelser i pasken.
Vi glaeder os til at here fra dig.
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