Administrativ medarbejder til Fagsekretariat for Voksne, (5042026

Handicap og Psykiatri Kontaktperson:

Christina Bruun Guldberg

| kerneomradet Voksne, Handicap og Psykiatri (VHAP) i Holbaek Kommune arbejder vi for, at vores Anseettende leder:
malgruppe har mest muligt ansvar for og medbestemmelse over eget liv. Som en staerk medspiller ~ Christina Bruun Guldberg
til borgerne og andre aktarer pa socialomradet har kommunen til opgave at skabe

forudsaetningerne for at udsatte borgere kan leve et meningsfuldt liv med udvikling, feellesskaber og
udfoldelsesmuligheder.

Til vores Fagsekretariat sgger vi en initiativrig, serviceminded og effektiv administrativ medarbejder

med overblik og overskud.

| Fagsekretariatet far du 28 kollegaer med en bred faglighed, de arbejder bl.a. med udvikling,

kvalitet, skonomi, politisk betjening, implementering og strategisk understattelse. Du kommer taet

pa bade ledere, tilbud, borgere, myndighed og samarbejdspartnere — og far derfor en mulighed for

at preege et omrade i kraftig udvikling.

Om jobbet

Som administrativ medarbejder bliver du en central del af Fagsekretariatet, som understgtter det

samlede kerneomrade bl.a. ved at:

+ Understatte kerneomradet fagligt og strategisk

- Sikre effektiv gkonomisk styring og datadrevet ledelse
« Skabe sammenhaeng, struktur og retning

- Understgtte organisationen i omlaegning og udvikling
« Veere drivende péa udvikling, kvalitet og koordinering

« Sikre stabil og sikker drift
Vi arbejder i en politisk styret organisation, der er praeget af dynamiske forandringer. Det stiller hgje
krav til omstillingsparathed hos os alle.
Du vil veere i teet relation til leder af Fagsekretariatet og dine opgaver er mange og forskelligartede,
f.eks.:

« Ansvar for chefpostkasse
- Madeplanlzegger (alt fra mgdebooking til udarbejdelse af dagsordener og referater)
« Administration af Holbaek Kommunes §18 pulje

« Indkeb i indkgbssystemet Tellis

.

Stillingsopslag og ansaettelsesprocesser
- Koordineringer pa tveers af organisationen, f.eks. ved valg

- Vedligehold af organisationsdiagram og deltagelse i Taskforce vedr. organisationsaendringer

.

Overblik over arbejdsmiljgorganiseringen

- Velkomst og introforlgb for nye medarbejdere i VHAP

« IKT

- Ad hoc administrative opgaver, som afspejler dine interesser og kompetencer

- Samt en Igbende udvikling i din opgaveportefglje
Din profil

- Du skal have en relevant administrativ uddannelse

+ Kompetencer og erfaring med at lgse ovenstaende opgaver

- Gerne erfaring fra lignende arbejde i en kommune og maske ogsa kendskab til socialomradet

- Du ser kollegiale relationer og arbejdsfaellesskaber som en stor vaerdi

+ Du skal bade kunne se dig selv som en del af et team, hvor vi hjeelper hinanden, og samtidig
kunne Igse opgaver selvstaendigt

- Erinitiativrig og serviceminded

- Har overblik og overskud
Vi tilbyder en spaendende stilling med stor selvsteendighed og rig mulighed for at udvikle bade
nuvaerende og nye kompetencer.
Vi har en hverdag praeget af hgjt tempo, hvor der ofte er mange bolde i luften, som vi skal gribe
hver for sig og sammen.
Som administrativ medarbejder har du dine egne ansvarsomrader, men vi hjeelper selvfglgelig ogsa
hinanden pa tvaers af ansvarsomraderne. Derfor vil du ogsa skulle opbygge kendskab til kollegaers
arbejdsomrader og skabe relationer pa tveers af de gvrige kerneomrader og centrale stabe, da dine



arbejdsfeellesskaber ofte gar ud over eget kerneomrade.

Der er flextid og mulighed for hjemmearbejde nar opgaver og arbejdskontekst egner sig til det.
Ansggningsfrist og ansasttelsesvilkar

Vil du hgre mere om stillingen er du velkommen til at kontakte leder af Fagsekretariatet Christina
Guldberg pa 7236 5319.

Der er ansggningsfrist den 15. april 2026 og der holdes samtaler den 22. april 2026.

Stillingen er til besaettelse den 1. juni 2026 er pa 37 timer ugentligt med lan efter geeldende
overenskomst. Der indhentes referencer inden anseettelse.

Alle kvalificerede ans@gere opfordres til at sg@ge stillingen uanset kgn, alder, handicap, etnicitet,
politiske og religiase overbevisninger eller seksuel orientering.

Vi er 4.800 passionerede kollegaer, der hver dag servicerer Holbaek Kommunes ca. 75.000
borgere.

Vi samarbejder og bruger vores fagligheder til at skabe vigtige lasninger og yde god service for
borgerne i kommunen. Vi vaegter arbejdsmiljget hajt og gnsker at udvikle vores medarbejdere
fagligt og personligt. Der er derfor gode muligheder for at f& nye udfordringer i jobbet.

Laes mere om, hvordan det er at arbejde i Holbaek Kommune.



https://holbaek.dk/om-kommunen/job-i-kommunen/ansigter-paa-jobs/moed-os/
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