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Ishaj Kulturskole
sgger administrativ
medarbejder og
sekreteer, der har
erfaring med
gkonomiarbejde

Kan du lide at arbejde med
administrative opgaver og gkonomi?
Er du god til at have orden i tingene og
bevare overblikket i en travl hverdag,
der er er praeget af at veere meget
omskiftelig samtidig med, at der er
tilbagevendende rutineopgaver? Er du
imgdekommende, hjeelpsom og trives i
en udadvendt rolle? - S4 er det maske
dig, vi sgger til at veere Ishgj
Kulturskoles solide administrative
base.

Om jobbet

Arbejdsopgaverne spaender vidt - lige fra personale- og
elevadministration, bl.a. lan- og ferieindberetning,
arbejdstidsregistrering, betaling af regninger,
betalingsopkrasvninger, journalisering, udlan af instrumenter,
besvarelse af telefonopkald, hjeelpe borgere med tiimelding
osv. til praktiske opgaver i forbindelse med undervisningen,
arrangementer og mader.

- | nogle perioder er der mere travlt end i andre. | samarbejdet
med kulturskolelederen vil du ogsa vaere med til at varetage
kulturskolens gkonomi. Der méa paregnes aftenarbejde i
mindre omfang i forbindelse med undervisningen og
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arrangementer pa kulturskolen. Det forventes derfor, at du
kan veere fleksibel med din arbejdstid i perioder.

Fagligt forventer vi, at du

® har dokumenteret erfaring med gkonomistyring, herunder
budgetlaegning og budgetopfalgning pa bade lgn- og
driftsomradet, er rutineret bruger af Excel og selvsteendigt
kan opstille og falge op pa budgetter i Excel. Derudover er
det en fordel, hvis du har erfaring med OPUS (KMD) og
NEM @konomi

® har erfaring og flair for at arbejde i diverse administrative

systemer (gerne erfaring med SBSys og Speedadmin)

har erfaring i at arbejde med personaleadministration

er hiemmevant i officepakken

er god til at kommunikere med bgrn, unge og voksne

kan skrive et fejlfrit dansk og taler engelsk

Personligt forventer vi, at du

® trives med en varieret arbejdsdag med mange forskellige
typer af opgaver

® mgder dine kollegaer, eleverne og deres foraeldre med
entusiasme og empati

® har lyst til at indga i et administrativt team, hvor vi arbejder

taet sammen om opgavelgsningen, og hvor lgbende

sparring og feedback er en naturlig del af vores dagligdag

kan arbejde selvstaendigt og skabe overblik

trives med rutinearbejde

er imgdekommende og giver en hadnd med af dig selv

kan arbejde i et dbent kontormiljg, hvor der forekommer

mange forstyrrelser, og man kan maerke kulturskolens liv,

men samtidig ogsa trives med at sidde alene pa kontoret

nogle gange

® ernysgerrig og dben over for nye mader at arbejde pa

® interesserer digfor kultur

Vi tilbyder

® enspaendende og dynamisk arbejdsplads

® et selvsteendigt arbejde i gode rammer med frihed under
ansvar

® gode muligheder for personlig udvikling i et kreativt miljo
med neaerveer.
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| din ansagning eller CV bedes du som minimum forholde dig
til, hvilken type af skonomiopgaver du arbejder med/har
arbejdet med tidligere, og hvordan du griber det an, nar du
mader et nyt it-system.

Om Ishgj Kulturskole

Ishgj Kulturskole er en dynamisk kulturskole i stor udvikling. Vi
tilbyder undervisning til alle aldersgrupper. Vi har stort fokus
pa det tvaerfaglige samarbejde bade internt i kulturskolen,
men ogsa pa tveers i kommunen og med andre kommuner. Vi
forventer, at alle lever op til og har lyst til at arbejde med
kulturskolens vaerdigrundlag

Lon - og anszettelsesvilkar

Ansaettelsen er pa HK overenskomst og principper for Ny lgn.
Stillingen er 32 timer ugentligt.

Tiltreedelse

Senest 111.2026.

Yderligere oplysninger
kan fas hos kulturskoleleder Anna Daub Svanholt, 20789965

Ansggningen bilagt CV, eksamensbeviser, udtalelser m.v.
sendes via linket

senest den 10.9.2026. 1. runde af ansaettelsessamtaler
afholdes den 17.92026. Anden runde afholdes den 24.9.2026.
Der gennemfares en personlighedstest mellem 1. og 2. runde.

Der indhentes straffe- og bgrneattest forud for ansasttelsen.

Ishgj Kommune gnsker at afspejle samfundet. Derfor
opfordres alle uanset kan, alder, religion, handicap og etnisk
baggrund til at s@ge.

Hvis du vil vide mere om at arbejde i Ishgj Kommune, kan du
kigge videre her.
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Vier endigital arbejdsplads, som vaegter beskyttelsen af
borgernes personoplysninger hgjt. Derfor skal du bruge dit
personlige MitID for at identificere dig selv, safremt du bliver
ansat og skal have adgang til kommunens I T-systemer.

@nsker du at hgre mere om stillingen, er du velkommen til at
kontakte

Anna Daub Svanholt
Ansggningsfrist:
10. september 2026

Sog stillingen pa Ishgj kommunes hjemmeside
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