Rosmus Skole & Bornehus sgger en adm. medarbejder/sekretaer pr. 1/8 2025
Ansaettelsen er et barselsvikariat, der forventes afsluttes efter ca. 12 mdr.
Vikariatet er pa fuld tid (men onsker du lidt feerre timer, kan vi finde ud af det)

Vi soger en dygtig og engageret barselsvikar til vores “hjerne og hjerte”.

Rosmus Skole & Barnehus ligger i et naturskent landomrade mellem Ebeltoft og Grena, og vi
har unikke muligheder for i faellesskab at give alle barn en tryg og leererig hverdag.

Barnehuset har op til 100 barn i barnehave/vuggestue fordelt pa 4 stuer.

Skolen har ca. 330 elever i 0.-9.Kl.

| barnehuset er 25 ansatte og i alt er vi ca. 70 medarbejdere.

Lederteamet bestar af distriktsleder Lars Robdrup, viceskoleleder Ole Banke og leder af
barnehuset Merete Horn.

Du bliver en afgarende del af vores faelles administration, der udover denne stilling bestar af
Lene (sekreteer ansat pa deltid).

En velfungerende administration er helt central ift., at vi fortsat skal lykkes med vores
kerneopgave. Vi skaber trivsel og laering for alle de mange bgrn, der hver dag bringer liv hos
os. "Kontoret” ligger midt i skolen, og er derfor — "pa godt og ondt” — et bade trafikalt og
kommunikativt omdrejningspunkt. Du vil derfor have mulighed for at f& mange kontakter dagligt
("forstyrrelse”) af barn, foreeldre, medarbejdere, samarbejdspartnere og ikke mindst
ledelsesteamet.

Du skal kunne tage dette positivt med smil og overskud, ogsa selvom du har travlit med en
administrativ opgave.

Der er dog ogsa brug for, at du saetter graenser for vores — til tider — urimelige krav og gnsker.
Sa du skal ogsa kunne sige "nej” pa den rigtige made.

Ikke mange dage vil ligne hinanden, og du skal derfor ogsa veere omstillingsparat og fleksibel.
Vi er vant til, at der er orden i sagerne og styr pa tingene. Den stil vil vi fastholde!

Det stiller store krav til dit overblik i en uforudsigelig hverdag med mange “forstyrrelser”.

Vi arbejder taet sammen pa “kontoret” (avrige administrative/tekniske medarbejdere og
ledelsesteamet). Vi har fokus pa at skabe sammenhaeng pa tveers og udnytte vores potentialer
i det samlede faellesskab. Vores mal om at skabe bedst mulig lzering og trivsel for alle barn
skal gennemsyre vores arbejde. Du bliver en afggrende del af det samlede team, der skal fa
alt til "at spille bedst mulig sammen”.

Dine opgaver vil veere:
- Overblik over gkonomi og budget
- Kontrol af indkeb/forbrug
- Indberette anseettelser, lon, sygdom, fraveer etc.
- Brug og opdatering af de fagsystemer vi bruger i Syddjurs og pa skolerne
- Hjemmeside og Aula
- Kommunikation i bred forstand




- Teet samarbejde med resten af kontoret og ledelsen
- Samarbejde pa tveers af skolerne om best practice ift. administrationen

Vi forventer, at du kan bidrage til at
- Der er styr pa alt det praktiske og administrative
- Der er en god stemning med plads til humor og glaede i en travl dagligdag
- Fastholde en kultur, der er praeget af tillid og autonomi
- Der er en god kommunikation mellem alle de mange parter
- Den ngdvendige viden og information spredes til rette steder

Vi forventer ogsa, at du
- Tager ansvar og er engageret i at skabe den bedste skole/bgrnehus
- Erloyal og diskret ift. arbejdet og samarbejdet i "kontoret”

Vi tilbyder dig et fantastisk job, hvor du bliver en del af et staerkt og godt faellesskab. Du bliver
en afggrende del af organisationen, og du vil fa indflydelse — ikke kun pa din egen hverdag, men
ogsa pa udviklingen af skole og barnehus.

Vi er bevidste om, at det "kun” er et ars barselsvikariat, men du vil pa det ar fa snust til livet pa
en skole og opna masser af erfaring og kompetencer til din videre karriere.

Vi gleeder os til at modtage din ansggning og modtager ogsa gerne besgg af interesserede
ansggere.

Lon og anseettelsesforhold ifglge geeldende aftaler og efter din uddannelse og erfaring.

Ansggningsfrist onsdag 11. juni.

Tiltreedelse 1. august, hvor du vil have lidt overlap med vores sekreteer, der gar pa barsel
primo august.

Veer opmeerksom pa, at du skal s@ge jobbet online via kommunens hjemmeside eller ofir.dk.
Der indhentes straffeattest og barneattest ved ansaettelse.

For yderligere oplysninger og/eller aftale
om et besgg kontakt Lars Robdrup pa
telefon 8753 5850 eller 2942 0128.
Mail: lar@syddjurs.dk




