Arden Skole sgger en dygtig og serviceminded
skolesekretaer — 32 timer pr. uge

Arden Skole s@ger en engageret, selvsteendig og samarbejdsorienteret skolesekretaer til skolens
administration. Stillingen er pa 32 timer om ugen med tiltraedelse den 1. februar 2026 eller hurtigst
muligt.

Du bliver en central del af skolens administrative team og far en bred kontaktflade til elever,
medarbejdere, foraeldre og samarbejdspartnere. Opgaverne er alsidige og kreever bade struktur,
overblik, fleksibilitet og et imgdekommende servicegen.

Dine vaesentligste opgaver

Elev- og personaleadministration

- TEA: generel elevadministration

« Indskrivning, udmeldelser, fraveer mv.

« Skoleudtalelser - koordinering

- Personaleadministration: lgn, fraveer, barsel, nyansaettelser mv.
- Sikring af filer og arkivering ifm. afgangselever

« Kontrol af brugeradgange

- Afdelingspostkasse

- Selvbetjeningsportalen
Koordinering og planleegning

+ Koordinering af barnesamtaler og mader med radgivere

« Termins- og afgangspraver

« Conventus: udlan af lokaler, overnatninger mv.

« Fotografering - koordinering

» Koordinering med pedel: nagler, alarm, lokaleudlan, bordopseetning, indkab mv.
» Motionsdag: koordinering

- Dimission: klargering og afvikling

- Jubileeer og runde fadselsdage: koordinering og klargering

- Busbestillinger til ture ud af huset

» Taxakarsel

- Kontorelevansvarlig - daglig drift
Service og drift

- Skrankebetjening for barn, medarbejdere og samarbejdspartnere
« Telefonbetjening

« Drevadministration

« Indkab og depotstyring

- Kaffe/forplejning mv.

- Ad-hoc-opgaver fra ledelse, lzerere og psedagoger

- Buskortadministration

- Journalisering generelt
Vi sgger en sekreteer, der

- arbejder selvsteendigt og falger opgaverne helt til dars

- er udadvendt, hjeelpsom og praktiserer “hjeelp til selvhjeelp”

- er struktureret og har staerke organisatoriske kompetencer

- trives i en hverdag med mange afbrydelser og opgaver i forskellig kompleksitet
+ kan skabe gode relationer og indga i et teet, tillidsfuldt samarbejde

- bidrager positivt til skolens kultur og faellesskab

- er systemstaerk og har flair for administrative IT-systemer
Om Arden Skole
Arden Skole er en folkeskole med ca. 400 elever i 0.-9. klasse og ca. 70 elever i skolens
specialklasseraekke for barn med autismespektrumforstyrrelser.



Vi arbejder i teams og i professionelle laeringsfaellesskaber med fokus pa kerneopgaven og et
steerkt samarbejde. Vores kultur bygger pa ordentlighed, ansvarlighed og et tydeligt ressourcesyn.
Relationer, forudsigelighed, inklusion og et taet skole-hjem-samarbejde er centrale elementer i
vores praksis.

Vi leegger veegt pa:

- tillidsfulde og positive relationer

- tydelighed og anerkendelse

- et differentieret leerings- og arbejdsmiljo
- et steaerkt, involverende fallesskab

- gode muligheder for sparring med bade kollegaer og ledelse
Om Mariagerfiord 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 il
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 faellesskabet. Vi har frihed til at bringe vores kompetencer og ideer i spil, sa vi leser
kerneopgaven bedst muligt og ger en forskel for vores borgere. Vi har fokus pa psykologisk tryghed
og viser respekt for hinandens forskelligheder. Alle tager vi et medansvar for faellesskabet og
opgaven, og derfor leegger vi ogsa stor vaegt pa et velfungerende samarbejde i MED-
organisationen.
Vi ser mangfoldighed som en styrke og opfordrer derfor alle interesserede ansgagere til at sage job
hos os, uanset personlig baggrund.
Anseettelsesvilkar
Lan og ansaettelsesvilkar falger geeldende overenskomst for administrativt personale.
Der indhentes straffe- og bgrneattest, og ansaettelsen forudsaetter accept af disse. Mariagerfjord
Kommune har rggfri arbejdstid. Anszettelse forudsaetter, at du har MitID.
Yderligere oplysninger
Du kan leese mere om skolen pa https://ardenskole.aula.dk/.
Hvis du har spgrgsmal til opgaver, er du velkommen til at kontakte sekreteer Henriette Godiksen pa
tif. 97 11 43 15 og har du overordnede spgrgsmal er du velkommen til at kontakte skoleleder Anne-
Louise Nygaard Sadek pa tif. nr. 97 11 43 18.
Hvis du vil sgge stillingen
Send en kort, motiveret ansaggning, CV, uddannelsesbeviser og relevante udtalelser via linket
"Send ansg@gning”.
Ansggningsfrist: 15. december 2025 kl. 08.00
Samtaler afholdes: 17. december 2025 i tidsrummet kl. 13.30-16.30.
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