Jdkonomistaerk sekreteer sgges til Assens Dagtilbud og
Skole

Vi sgger en gkonomisteerk, og gerne erfaren, sekretaer, som kan bidrage til den fortsatte
sikre og stabile drift af vores institution.

Om Assens Dagtilbud og Skole

Assens Dagtilbud og Skole er en samdriftsordning bestaende af dagtilbud (35 bgrn) og
seerligt dagtilbud (8 bgrn), en mindre almen folkeskole fra 0.-9. klasse (130 elever) og to
specialafdelinger (50-60 elever).

Foruden vores nye kollega bestar ledelse og administration af paedagogisk leder
(dagtilbud), afdelingsleder (special), viceskoleleder (special/almen), dagtilbuds- og
skoleleder, teknisk serviceleder og sekreteer.

Om stillingen

Vores kommende sekreteer vil fa ansvar for falgende opgaver:

@konomi, budget og regnskab

*Sende input og kontrollere oplysninger i ressourcemodel, der danner grundlag for
indtaegter til bade skole, SFO og dagtilbud

*Udarbejdelse af oplaeg til budgetter ud fra lokal dialog, prioritering og praksis

*Indberette budgetterne i kommunens gkonomisystem

*Budget- og regnskabsansvarlig i samarbejde med dagtilbuds- og skoleleder

*Manedsvis opfelgning pa driftsbudgetter og lanomkostninger og afvigelser pa indteegter

*Vedligeholde opdaterede lister over indteegter for vores specialafdelinger

*Lgbende opkraevning af indteegter for elever med takstfinansiering

*Ajourfare konteringsprocenter pa medarbejdere med fordeling mellem flere afdelinger

*Evt. fremlaeggelse af budget og regnskab for bestyrelse, MED-udvalg og medarbejdere i
samarbejde med dagtilbuds- og skoleleder

*Lgbende betaling af elektroniske fakturaer

@vrige opgaver

*Delvis personale- og elevadministration

*Sekreteer for MED-udvalget: udarbejde udkast til dagsorden og referent pa magderne
*Administrative opgaver i forbindelse med om- og re-visitation af elever med
specialpsedagogiske behov

*Delvis frontmedarbejder ved telefoniske og personlige henvendelser

Du skal arbejde ledelsesunderstattende, sa der tilvejebringes et solidt
beslutningsgrundlag vedr. gkonomien i alle enheder. Herudover skal du understgtte alle
medarbejdere ud fra neevnte ansvarsomrader.

Hvad kan vi tilbyde?

+Et arbejdsfeellesskab med gensidig respekt og tillid

*En arbejdsplads der braender for opgaven, ser muligheder, er fleksible og som gerne vil
videreudvikle i samarbejde med hinanden

*En uperfekt arbejdsplads der samarbejder taet om de komplekse opgaver, som Assens
Dagtilbud og Skole rummer

+Et arbejdsmiljg med "hgit til loftet”, og hvor vi seetter pris pa dagens gode grin



Vi gnsker, at du

*har relevant uddannelse ift. opgavelgsningen

*kan arbejde i Excel

*har erfaring med OPUS gkonomi, men dette er ikke et krav

*har administrativt flair, arbejder struktureret og er god til at finde lgsninger
er god til at samarbejde med mange forskellige typer af mennesker

«er professionel og personlig pa samme pa tid

*er imgdekommende, udadvendt og serviceminded

Yderligere informationer

Stillingen er pa 37 timer om ugen.

For yderligere spargsmal rettes henvendelse til:

Lars Jgendahl Overgaard (dagtilbuds- og skoleleder), tIf. 21 38 02 43/
larso@mariagerfjord.dk

Maja Kvist (sekreteer), tIf. 21 59 03 75/makvi@mariagerfjord.dk

Ansggningsfrist er onsdag d. 18/11 kl. 12.00.

Samtaler finder sted mandag d. 23/11 i tidsrummet kl. 12.00-17.00

Vi indhenter reference efter naermere aftale inden endelig aftale om anseettelse. Vedleg
gerne skriftlig reference og uddannelsespapirer i din ansggning hvis muligt.

Len og ansaettelsesvilkar

Ansaettelse sker pa overenskomstmaessige vilkar, hvor lgnnen aftales med den
forhandlingsberettigede organisation.

Din primaere arbejdsplads vil veere i Assens, men der ma forventes kgrsel i kommunen i
forbindelse med madevirksomhed ude af huset. Det vil derfor veere ngdvendigt, at du har
et gyldigt kerekort og egen bil. Der indhentes straffe- og bagrneattest, og anseettelsen er
betinget af, at disse kan godkendes. For at veere ansat i Mariagerfjord Kommune skal du
have MitID.

Om Mariagerfjord Kommune

Mariagerfjord Kommune er en af Danmarks smukkeste kommuner med en unik og
varieret natur ved skov, strand og fjord. Vi ligger centralt mellem Aalborg og Aarhus og er
pa den made et bindeled mellem Nordjylland og resten af landet. Vores mal er klart: Vi vil
mere, og der er plads til flere. Derfor har vi fokus pa at skabe de bedste rammer for vores
cirka 42.000 borgere, for vores erhvervsliv og for udviklingen af kommunen.

| Mariagerfjord Kommune gnsker vi, at alle vores 3.400 medarbejdere oplever sig som en
vigtig del af feellesskabet. Vi har frihed til at bringe vores kompetencer og ideer i spil, sa vi
laser kerneopgaven bedst muligt og gaer en forskel for vores borgere. Vi har fokus pa
psykologisk tryghed og viser respekt for hinandens forskelligheder. Alle tager vi et
medansvar for feellesskabet og opgaven, og derfor laegger vi ogsa stor veegt pa et
velfungerende samarbejde i MED-organisationen.
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