Skolesekreteer til Baltorpskolen

Vi sgger en engageret og Igsningsorienteret skolesekreteer til det administrative team pa
Baltorpskolen.

Dine vigtigste opgaver
- Elevadministration: prever/eksamener, indskrivning/udmelding mv.
- Administration af revisitation og taxakgrsel for Gruppeordningens elever.
« Support ind i vikardeekningsopgaven.
- Feellesopgaver i forkontoret.

« Ad hoc for bl.a. ledelsen.
Dine kompetencer

« Du er selvfglgelig glad for barn.

- Er imgdekommende og positiv.

- Er proaktiv og lgsningsorienteret ind i opgaver og samarbejde.

« Kan prioritere i en travl hverdag med mange forskellige opgaver.
- Trives med at sidde i et levende forkontor.

- Har gerne erfaring med systemer som Tea, Aula, A-sag og Officepakken.
Det far du hos os

« Vi har gode arbejdsforhold.

+ En spaendende arbejdsplads pa to matrikler, med primeer arbejdsplads pa afd. Grantoften.
- Fagligt steerke og engagerede kolleger.

- En travl og varieret hverdag med plads til mange smil.

+ Egne ansvarsomrader og feellesopgaver i forkontoret.

- Taet og dynamisk samarbejde med kolleger og ledelse.
Hvem er vi
Baltorpskolen er en distriktsskole bestadende af to afdelinger - Rugveenget og Grantoften og tre
BFQO’er. Vi har ca. 968 elever i almen, samt vores to specialafdelinger med ca. 90 elever.
Det administrative team pa fire skolesekretaerer og to IT-medarbejdere deekker hele distriktsskolen
og BFO’erne.
Du vil have fast plads péa afdeling Grantoften, men vi deekker hinanden pa begge afdelinger nar der
er behov.
Vi er et fagligt steerkt team, vi er skolens videnscenter (hvad vi ikke ved, det finder vi ud af), og vi
har fokus pa at udvikle opgaverne, udarbejde digitale Igsninger, understatte ledelsen og sa kan vi
virkelig drifte.
Vi har en flot social kapital/APV maling, som vi er rigtig stolte af.
Vil du vide mere
Du kan fa mere at vide om stillingen ved at kontakte administrativ leder Pernille S. Helligkilde pa
telefon 2974 9112.
Laes mere om Ballerup Kommune som arbejdsplads pa job.ballerup.dk
Ansaettelsesproces og lan
Anseettelsesdatoen er den 1. januar 2026 eller hurtigst muligt.
Vi forventer at afholde samtaler den 25. november 2025.
Stillingen er som udgangspunkt pa 37 timer, og arbejdstiden fordeles pa 42 uger.
Ansggningsfrist: den 21. november 2025.
Vil tilbyder lgn og anseettelsesvilkar ifalge geeldende overenskomst efter principper om lokal
Iandannelse og efter aftale med den forhandlingsberettigede organisation.
Vi indhenter straffe- og bagrneattester.
Ballerup Kommune har indfart regfri arbejdstid. Lees mere her.
Vi ser mangfoldighed som en styrke. Derfor opfordrer vi alle uanset kgn, alder, handicap, religion,
seksuel orientering eller etnisk baggrund til at s@ge job hos os.
Send din ansggning online. Klik pa "Ansgg” nedenfor og vedhaeft din ansegning, CV og
uddannelsesbevis.
Vi gleeder os til at mgde dig.
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