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IT- og skonomikyndig
sekretaer til Musisk Skole
Kalundborg

Om jobbet

Da vores hgjt veerdsatte sekreteer, efter 13 ars tjeneste, har valgt anden vej, sages en
administrativ medarbejder til Musisk Skole Kalundborg pr. 1. august 2023. Stillingen er pa
30 timer ugentligt med mulighed for eendringer alt efter kvalifikationer.

P& Musisk Skole Kalundborg vil du blive del af en kommunal undervisningsinstitution med
23 undervisere (dertil er vikarer tilknyttet i det omfang det er muligt) og ca. 900
aktivitetselever og en del af et team pa tre (leder, souschef og sekreteer). Vi vaegter
arbejdsfzellesskab, positivitet, dialog og humor hgijt.

Musisk Skole underviser hovedsagelig barn og unge i fritiden op til 25 ar, men kan
desuden tilbyde undervisning til voksne. Musisk Skole leverer en bred vifte af
undervisningstilbud i musik, animation og dans baseret pa hgj professionel
kvalitetsundervisning af uddannede lzerere.

Udover undervisning i fritiden, har Musisk Skole tillige end del samarbejde med dagtilbud
og skoler. Undervisningstilbuddene til musik omfatter sa vidt muligt alle
instrumentgrupper, savel rytmiske som klassiske genrer, og savel instrumental/vokal-
undervisning som sammenspil.

Herudover tilbydes fag som animation og dans inden for den moderne dans og hiphop.

Stillingen
Som sekretaer pa Musisk Skole spiller du en central rolle som det koordinerende bindeled
ientravl hverdag.

Din hverdag vil i hgj grad veere praeget af selvstaendige opgaver af koordinerende
karakter, og dine arbejdsopgaver vil bl.a. omfatte:

® clev- ogleereradministration (herunder ind- og udmeldelser, skemaleegning,
indberetning etc.).

besvarelse af henvendelse fra borgere.

daglig dialog med underviserne.

handtering af bookninger, undervisningslokaler og arrangementer.
bogfaring.

kontakt til samarbejdspartnere.

regnskab og gkonomi.

herudover vil en hel del ad hoc opgaver dagligt forekomme.

Din faglige profil
Du har en relevant administrativ baggrund. Du er herudover seerdeles I T-kyndig og
rutineret med gkonomiopgaver.

Din personlige profil

Som person er du loyal, selvsteendig og evner at prioritere dine opgaver. Du lader dig ikke
sla ud af afbrydelser, og du kan navigere i kaos uden at miste fokus. Du er af natur rolig og
talmodig, og forstar dig pa at kommunikere med indlevelse. Desuden er du udadvendt,
nysgerrig, serviceorienteret, vil samarbejdet og er bevidst om at yde hgj kvalitet i dit
arbejde.

Derfor skal du veelge os

Vitilbyder dig et superspaendende og alsidigt job, et sted hvor der er fokus pa udvikling og
pa at yde den bedst mulige service for elever, gvrige brugere og kolleger. Du vil fa stor
mulighed for at preege din hverdag og dine opgaver.
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Lon og anseettelsesvilkar

Lon- og ansaettelsesforhold i henhold til kvalifikationer og gaeldende overenskomst.

Hvis du vil vide mere

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte leder af Musisk Skole Heidi
Holme Bjerborg pa tif. 5182 6452 eller souschef Sonny Lillevang pa tif. 2329 7222.

Du kan fa et indtryk af Musisk Skole via vores hiemmeside: www.musiskskole.dk og du er
ogsa velkommen til at aftale et besgg pa skolen.

Ansggning

Er duinteresseret i stillingen, s send din ansggning og dit CV samt evt. relevante bilag via
ansggningslinket i dette opslag, senest den 19, juni 2023 kl. 12.

Ansaettelsessamtaler forventes afholdt 26. juni 2023.

Viser fremtil at here fra dig.

Omos

Kalundborg er en kommune i vaekst.

Kommunen huser en af Sjeellands sterste industrikoncentrationer uden for Kabenhavn
med nogle af Danmarks sterste energi- og procesvirksomheder. Novo Nordisk har for
nylig offentliggjort, at de frem mod 2027 vil investere 17 mia. i deres produktionsanlaeg i
Kalundborg. Senest har Chr. Hansen og AP Terminals etableret sigi Kalundborg og flere
virksomheder er pa vej. Viopbygger et banebrydende center for udvikling af avanceret
biotek produktion, uddannelse og startups, ligesom den verdenskendte Kalundborg
Symbiose ikke bare er et eksempel pa fremsynet energieffektiv og baeredygtig
produktion, men ogsa et udtryk for en helt seerlig made at teenke cirkuleer gkonomi pa.

Erhvervslivet efterspgrger bade akademikere og fagleert arbejdskraft, ligesom der er
behov for velkvalificerede medarbejdere i den offentlige sektor. Her kan du ikke bare
finde et godt job - du kan ogsa skabe dig en karriere. Kommunen har knap 49000
borgere og arbejder pa at flere, vil veelge at bo taet pa den smukke vestsjeellandske natur.

Vier 3.300 kommunalt ansatte, og vi arbejder alle strategisk med at skabe mere
samarbejde med hinanden og eksterne partnere - borgere, virksomheder og andre
myndigheder. Det gor vifor at opna bedre resultater og understette, at kommunen nar sin
vision om at veere et godt sted at bo og leve, uddanne sig, arbejde og drive virksomhed.

Kalundborg Kommune har lanceret en podcastserien "Karriere pa Kalundborgsk” | serien
fortezeller en rackke medarbejdere om, hvordan deres karriere har formet sig med et job i
Kalundborg Kommune. Serien er et led i kommunens bestraebelser pa at rekruttere
dygtige medarbejdere.

Her dem her: https:/karrierepaakalundborgsk.podbean.com/
Viopfordrer alle uanset baggrund, ken, religion mv. til at sgge.
| Kalundborg Kommune har vi en generel politik om indhentning af straffeattest.

Ansatte som i deres ansaettelse har adgang til personfalsomme oplysninger, skal have
privat MitID/NemlD, fordi de skal identificere sig med deres private MitID/NemlD. Dette
for at efterleve den skaerpede lovgivning og derved sikre borgernesttillid til, at alle
myndigheder, herunder Kalundborg kommune, behandler personfglsomme oplysninger
sikkert.

DMF Jobscenen

2/2


http://www.musiskskole.dk/
https://karrierepaakalundborgsk.podbean.com/

