Skolesekretaer sages til den interne skole pa
Holmstrupgard

Braender du for struktur, samarbejde og administrative opgaver i et meningsfuldt skolemiljg? Sa er
det maske dig, vi seger som vores nye skolesekretaer pa Holmstrupgards interne skole. Stillingen
er en fast 25 timers stilling med opstart 1. oktober eller “snarest muligt”.

Vi sgger en engageret og struktureret skolesekretaer, der vil spille en central rolle i den daglige drift
af vores skole. Du bliver en vigtig del af et fagligt steerkt team, hvor samarbejde og en god
atmosfeere vaegtes hajt — og hvor dit arbejde er med til at skabe de bedste rammer for elever,
leerere og ledelse.

Om Holmstrupgards interne skole

Holmstrupgard er et specialiseret socialpsykiatrisk behandlingstilbud for unge i alderen 12-23 ar
med psykiske vanskeligheder. Den interne skole er en del af dagtilbuddet som bestar af tre
overordnede dele:

« Specialundervisningstilbud for 6.-10. klasse. Her er vi knyttet op pa den kommunale
veertsskole Skjoldhgjskolen
- Skole/Beskeeftigelsestilbud for elever ud over den skolepligtige alder

- STU
Holmstrupgards dagtilbud rummer ca. 50 elever, fordelt med 15-20 elever i den
undervisningspligtige alder, og 25-30 unge i forskellige indsatser (LAB — Lov om Aktiv
Beskaeftigelse og STU — Seerlig tilrettelagt Ungdomsuddannelse).
Skoledagen gennemfgres i taet samarbejde og koordination med Holmstrupgards evrige afdelinger
samt gvrige samarbejdspartnere.
Dine primasre opgaver vil bl.a. i samarbejde med den gvrige administration vaere:

- Daglig administration af specialundervisningstilbuddet, herunder teet kontakt til vores
veertsskole og PPR

+ Opfelgning pa elevdata, fritagelser, eksamensplanleegning mm.

- Koordinering af mgder, arrangementer og gvrige aktiviteter

-+ Handtering af skolens korrespondance og dokumenthandtering

- Praktisk og administrativ stgtte til skolens ledelse og undervisere

- Kontakt med interne og eksterne samarbejdspartnere

- Etablering og opfelgning af online forlgb ved FGU og VUC
Vi laegger veegt pa, at du:

- Skal have relevant erfaring som kontorassistent eller kontorfuldmaegtig og dermed erfaring
med administrative opgaver - gerne fra skoleverdenen

- Har rigtig gode it-kompetencer og kendskab til relevante systemer

« Arbejder struktureret, selvsteendigt og trives med at have mange bolde i luften

« Har steerke kommunikationsevner og er serviceminded

« Er fleksibel, imgdekommende og bevarer overblikket i pressede situationer
Vi tilbyder:

- En alsidig og meningsfuld stilling i et fagligt og menneskeligt steerkt milja
- Mulighed for at preege og udvikle skolens administrative processer
- Et taet samarbejde med engagerede kolleger og ledelse

+ En arbejdsplads med fokus pa trivsel, feellesskab og udvikling
Len og anseettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst.
Holmstrupgard er et hgjt specialiseret socialpsykiatrisk dag- og degntilbud til unge i alderen 12-23
(30) ar med psykiatriske vanskeligheder som skizofreni, autismespektrum-forstyrrelser,
opmaerksomhedsforstyrrelser, depressive tilstande, spiseforstyrrelser og sveer selvskade.
Holmstrupgard bestar af 5 dggnafdelinger, specialundervisningstilbud og beskeeftigelse, udslusning
samt flere ambulante behandlingstilbud. Vi tilbyder en helhedsorienteret paedagogisk og
miljgterapeutisk behandling pa et psykodynamisk grundlag.
Du kan leese mere om Holmstrupgard pa vores hjemmeside www.holmstrupgaard.dk.
Send din ansggning og CV senest sgndag den 24. august 2025 kl. 23.59.
Der vil blive afholdt samtaler onsdag den 27. august.
Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte afdelingsleder Annette Alsner pa tlf.
24228428 eller mail anealn@rm.dk



http://www.holmstrupgaard.dk/
mailto:anealn@rm.dk

Da Region Midtjylland lebende gennemfarer besparelser og omorganiseringer, vil medarbejdere i
omplacering, der soger stillingen, have fortrinsret.
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