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Administrativ
koordinator til
Kulturskolerne i
Hgaje-Taastrup

Vil du veere nggleperson i vores nye
Barne- og Kulturhus, hvor visammen
servicerer Kulturskolernes foraeldre
og elever, har taet samarbejde med
kommunens skoler, og skaber
rammerne for en tryg og kreativ
dagligdag for ca. 400 bgrn i huset?

Hos Kulturskolerne bliver du en veerdsat kollega, der med
organisatorisk talent og systematisk tilgang ger en forskel i
hverdagen. Du vil bade lgse administrative opgaver,
understgtte ledelsen og bidrage til at skabe smarte
Izsninger for husets mange aktiviteter.

Dine arbejdsopgaver

Som nggleperson i administrationen vil dine opgaver
spaende bredt.

Administrative opgaver:

® Telefon- og mailbetjening af foreeldre, elever og
samarbejdspartnere.

® Elev- og personaleadministrationi
databaseprogrammet SpeedAdmin, herunder
klarggring af seesonprogram.

® Bogforing, indberetninger og samarbejde med HR.

® Planlaegning og koordinering af mader, inkl.
mgdeindkaldelser og referater.

® Udvikling af arbejdsgange i teet samarbejde med
ledelsen.

Praktisk statte og daglig drift:
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® Hijeelpe med opgaver i forbindelse med mgder,
koncerter og @vrige arrangementer.

® Bistaledelse og ansatte med sma og store praktiske
opgaver i hverdagen.

Hvem er du?

Du trives med at samarbejde og saetter en ere i at skabe
struktur i en hverdag, hvor opgaverne kan variere. Du har
en naturlig interesse for barns trivsel og formar at finde
Izsninger, der gar en forskel.

Viforestiller os, at du:

® Er godtil at lytte, byde ind og skabe relationer pa tveers.

® Har enskarp organisatorisk sans og kan gennemskue
komplekse sammenhzenge.

® Har kendskab til eller erfaring fra en kulturinstitution
(ikke et krav).

e Kanformulere dig klart og preecist pa bade dansk og
engelsk.

® Har solidt kendskab til Office-pakken og gerne erfaring
med SpeedAdmin, SoMe eller WordPress.

Om din kommende arbejdsplads

Du bliver en del af et staerkt administrativt team, hvor vi
arbejder tast sammen pa tvaers af institutioner.
Administrationen bestar af kulturskoleleder, afdelingsleder,
en koordinator for billed- og dramaskolen samt en
tvaergaende administrativ medarbejder. Vi hjeelper
hinandeni en hverdag, hvor opgaverne kan veere alsidige,
og hvor vi arbejder for at skabe den bedste oplevelse for
barn, foraeldre og medarbejdere.

Viglaeder os il at fa dig med pa holdet og videreudvikle
Kulturskolerne og Barne- og Kulturhuset i Haje-Taastrup
Kommune.

Praktiske oplysninger

Arbejdstiden er som udgangspunkt en fuldtidsstilling kl.
8.30 - 16.00, med en dag om ugen forskudt (fx kl. 12-20)
samt mulighed for en hiemmearbejdsdag. Der vil veere ca.
4-5 arlige aften-events, hvor din deltagelse er pakreevet +
en faelles weekend for alle i Kulturskolerne.

Ansaettelse sd hurtigt som muligt og senest d. 1. marts 2025.
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Lan- og ansaettelsesvilkar i henhold til geeldende
overenskomst. | forbindelse med ansasttelse indhentes der
barne- og straffeattester samt referencer fratidligere
ansaettelser.

Ansggningsfristen er d. 15. januar 2025

Anszettelsessamtaler vil finde sted torsdag d. 22. jan. i
tidsrummet kl. 1000- 15.00.

Yderlig information og spargsmal til stillingen kan rettes til
afdelingsleder, Charlotte Vigsnaes pa 2349 3066 eller
kulturskoleleder, Jakob Weigand pa 6147 6148.

Om Kulturskolerne i Hgje-Taastrup

Musik-, Billed- og Dramaskolen er tre kulturskoler i vaekst
med hver deres hgje ambitionsniveau. Vi har hovedsaede i
det nye Barne- og Kulturhus, som ogsa huser dagtiloud og
folkeskole. Barne- og Kulturhuset blev i 2023 karet som
arets skolebyggeri. Kulturskolerne har 500 elever. Vi
arbejder taet sammen med kommunens folkeskoler og
mgder herigennem ugentlig yderligere 500 elever til
holdundervisning. Og sa er vi en central spiller ift. Barne- og
Kulturhusets daglige kreative hverdag for 400 bgrn med
over 40 forskellige modersmal.

Du kan leese mere om os og vores aktiviteter
her: www.khtk.dk
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