Erfaren skolesekreteer sgges til central naglefunktion
pa Kobberbakkeskolen

Vil du veere en del af en skole i udvikling, hvor faellesskab, professionalisme og bgrns
trivsel er omdrejningspunktet for vores arbejde? Har du steerke administrative
kompetencer, sans for struktur og lyst til at understgtte en kompleks organisation med
mange samarbejdsflader? Sa er du maske Kobberbakkeskolens nye skolesekretzer.
Om Kobberbakkeskolen

Kobberbakkeskolen har cirka 760 elever og 125 medarbejdere fordelt pa tre matrikler,
som hver har deres egne traditioner, styrker og feellesskaber. Samtidig er vi én skole med
et feelles mal om at skabe de bedste rammer for elevernes laering, trivsel og udvikling.
Som skolesekreteer far du fast tilknytning til én afdeling, men du bliver en del af et
administrativt feellesskab pa tveers af skolen. Derfor vil du pa faste ugedage arbejde pa
en anden matrikel, hvor du sammen med dine skolesekretaerkolleger bidrager til sparring,
koordinering og feelles udvikling.

Vi mader personale, foraeldre, elever og eksterne samarbejdspartnere med hgje
forventninger, et staerkt servicefokus og en anerkendende tilgang. Vi laegger veegt pa at
mgde den enkelte henvendelse med forstaelse, respekt og professionel
imgdekommenhed.

Om stillingen

Som skolesekreteer far du en alsidig og betydningsfuld rolle med mange

kontaktflader. Du bliver en del af skolens administrative team, som bestar af
skolesekreteererne og den administrative ledelse. Derudover kommer du til at arbejde teet
sammen med ledelsen om at sikre velfungerende administrative processer og
professionel betjening af skolens mange interessenter.

Som skolesekretzer er du ofte den fagrste, elever, foraeldre og samarbejdspartnere mgder,
og du spiller derfor en vigtig rolle i at skabe en professionel og imgdekommende
oplevelse af Kobberbakkeskolen.

Stillingen kraever, at du trives med bade drift, koordinering og udvikling, og at du kan
bevare overblikket i en hverdag med mange forskellige opgaver.

Dine primeaere opgaver

Administration af specialomradet

*Administration og koordinering af specialomradet i samarbejde med vores specialleder
*Understattelse af visiteringsprocesser og klagesager

*Opfalgning pa administrative arbejdsgange og dokumentation

Kommunikation og administration

*Opdatering og vedligeholdelse af skolens hjemmeside og digitale informationskanaler
*Betjening af skolens funktionspostkasse

«Journalisering og arkivering

*Handtering af aktindsigter i samarbejde med ledelsen

*Administrative driftsopgaver og koordinering pa tveers af skolens matrikler
Ledelsesbetjening

*Planlaegning og udsendelse af magdeindkaldelser

«Journalisering

*Praktisk og administrativ understettelse af ledelsen

*Koordinering af ledelsesrelaterede opgaver og processer

*Tovholder for VMED og skolebestyrelsen, herunder planleegning af mgder samt
udsendelse af dagsordener, mgdemateriale og referater.

Du kommer blandt andet til at arbejde i falgende systemer:

Frist:
25-09-2026

Jobkategori:
Administration &

Sagsbehandling

Stillingsbetegnelse:
Skolesekreteer

Antal stillinger:

Afdeling:

Kobberbakkeskolen

Lokation:
Parkvej 109, 4700, Neestved



*TEA (elevsystem)

*KMD Opus (personaleadministrativt system)

*Aula (kommunikationssystem til foraeldre)

*Public 360 (journaliseringssystem)

*Microsoft 365-pakken

Vi sgger en kollega, der

Trives i en travl hverdag, mgder andre med godt humer og forméar at skabe ro og
struktur, ogsa nar opgaverne er mange og forskelligartede.

*Har erfaring med administration, gerne fra skole- eller uddannelsesomradet

*Arbejder systematisk, struktureret og har blik for detaljen

*Er steerk i skriftlig kommunikation og administrativ sagsbehandling

*Kan handtere fortrolige oplysninger med hgj integritet

*Er serviceminded og imgdekommende i mgdet med bern, forseldre, medarbejdere og
samarbejdspartnere

*Evner at skabe overblik i en organisation med mange opgaver og samarbejdsrelationer
*Ser sig selv som en aktiv medspiller i skolens professionelle faellesskab

Vi tilbyder

*En spaendende og varieret stilling med stor selvstaendighed og indflydelse

*En central rolle i en skole med hgje ambitioner for elevernes leering og trivsel
*Dygtige og engagerede kolleger, der samarbejder om kerneopgaven

*En arbejdsplads praeget af tillid, professionalisme og udvikling

*Mulighed for at saette dit praeg pa administrative processer og samarbejder

Pa Kobberbakkeskolen ved vi, at staerke laeringsmiljger ogsa kraever steerke
administrative medarbejdere. Derfor s@ger vi en skolesekretaer, der med struktur, overblik
og engagement vil veere med til at skabe de bedste rammer for elever, foreeldre,
medarbejdere og ledelse.

Len- og ansaettelsesvilkar sker i henhold til geeldende overenskomst mellem KL og HK.
Oplysninger om startlon og forventet Igninterval

Via linket her kan ses oplysninger om relevant Igninterval for den konkrete stilling. |
oversigten vaelges Naestved Kommune, hvilken stillingskategori (overenskomst) du
ansgager til og yderligere hvilken stilling du sgger. | tabellen derunder kan ses de
relevante oplysninger for den konkrete stilling.

Tiltreedelse: 1. november 2026

Vil du vide mere, sa ring gerne til administrativ leder Mette Hugger pa 4021 3427

Ansggningsfrist: 25. september 2026 klokken 12:00

Ansaettelsessamtaler: Forventes afholdt i uge 40

Vi gleeder os til at here fra dig.


https://www.krl.dk/#/kommuneloenstat
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