Administrativ personlig assistent seges il
paedagogmedhjeelper

Vi sgger en moden, ansvarsbevidst og struktureret personlig assistent til en
paedagogmedhijeelper i en 20-timers stilling.

Stillingen er oprettet som falge af en tidligere arbejdsskade og har til formal at statte
medarbejderen med de administrative, skriftlige og koordinerende opgaver, sa
vedkommende fortsat kan varetage sit arbejde. Du bliver derfor en vigtig
samarbejdspartner, som bidrager til, at hverdagen fungerer bade praktisk og
administrativt.

Arbejdstiden er fordelt med 18 timer pa Sct. Severin Skolen i Haderslev, hvor arbejdet
foregar i bade skole- og SFO-regi, samt 2 timer i Haderslev Fodboldklub, da
medarbejderen har en delt stilling mellem de to arbejdspladser.

Vi sgger en person, der trives med administrative opgaver, har steerke skriftlige
kompetencer og kan skabe overblik i en travl hverdag. En stor del af arbejdet foregar i et
milig med bern, og derfor er det vigtigt, at du trives i deres selskab og kan indga naturligt
i hverdagen pa en skole og i en SFO.

Dine arbejdsopgaver

Dine primeere opgaver bliver:

*Daglig handtering og besvarelse af mails samt kommunikation via Aula.

*Udarbejdelse af faglige beskrivelser af elever.

*Koordinering og kommunikation med eksterne samarbejdspartnere.

*Hurtig og preecis besvarelse af skriftlige henvendelser.

*Deltagelse i mader, hvor du lytter aktivt, tager referat og udarbejder preecise skriftlige
opsamlinger.

*Administrative opgaver samt lgbende stgtte i planlaegning og koordinering.

Vi forventer, at du

Er struktureret og formar at bevare overblikket i en travl hverdag med mange opgaver.
*Er steerk i skriftlig formidling og kan formulere dig klart, praecist og professionelt.

*Har erfaring med administrative opgaver og trives med koordinering og planlaegning.
*Er fortrolig med IT og digitale Igsninger samt har lyst og evne til hurtigt at seette dig ind i
nye systemer.

*Kan arbejde selvsteendigt og tage ansvar for dine opgaver, samtidig med at du indgar i
et teet og tillidsfuldt samarbejde med paedagogmedhjaelperen.

*Er en god lytter og kan omsaette dialog til praecise og brugbare referater.

*Har et godt overblik og trives med at have mange bolde i luften.

*Er glad for barn og trives i et paedagogisk miljg, hvor du bliver en del af hverdagen i
bade skole- og SFO-regi.

*Mgder bgrn, foraeldre, kolleger og samarbejdspartnere med respekt, ro og
imgdekommenhed.

*Er moden, stabil og ansvarsbevidst.

*Kan handtere fortrolige oplysninger med diskretion.

«Ser dig selv i en stilling, hvor du gnsker at blive en fast og langsigtet del af
arbejdspladsen.

Vi tilbyder

*En alsidig og meningsfuld hverdag, hvor du er med til at ggre en reel forskel.

*Et taet samarbejde med en engageret paedagogmedhjaelper i en speendende og varieret
stilling.

*Mulighed for at udvikle dine kompetencer inden for administration, koordinering og
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skriftlig kommunikation.

*En arbejdsplads med fokus pa samarbejde, trivsel og et godt arbejdsmilja.

*En hverdag med afvekslende opgaver i bade skole-, SFO- og foreningsregi.
*Ansaettelse efter HK's overenskomst.

Yderlige oplysninger

Vil du vide mere?

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Peter Tendering pa
telefon 40 61 54 79.

Ansaettelsesvilkar

Stillingen er pa 20 timer om ugen og er fordelt med 18 timer pa Sct. Severin Skolen i
Haderslev og 2 timer i Haderslev Fodboldklub.

Tiltreedelse den 10. august 2026 eller snarest derefter - ansaettelse sker efter HK's
overenskomst.

Ansggningsfrist

Send din ansggning og CV senest mandag den 3. august 2026.

Vi forventer at afholde ansaettelsessamtaler onsdag den 5. august 2026.

Vi glaeder os til at modtage din ansggning og haber at byde en engageret, dygtig og
stabil personlig assistent velkommen, som har lyst til at blive en vigtig del af hverdagen
pa bade Sct. Severin Skolen og i Haderslev Fodboldklub.

Om Haderslev Kommune

Vi er en organisation med ambitioner for bade Haderslev Kommune og os selv. Vi
arbejder malrettet og nyteenkende, skaber resultater sammen og ter sigte hajt. Hos os er
dialog og feellesskab ngglen til udvikling — pa tveers af fag, borgere, erhvervsliv,
foreninger og politikere. Derfor er vores ambition, at vi inden 2030 har 250 flere i
uddannelse, 500 flere indbyggere og 1.000 flere arbejdspladser. Alt det kan du blive en
del af med et job hos os.
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