Teamkoordinator - Administrativ medarbejder til 06.00-2025

Holbaek kommunes nybyggede plejehjem Kontaktperson:

Annette Hansen

Et helt nyt plejehjem p& Vandtarnsvej i Holbeek kommune, &bner snart derene — og du kan veere ~ Ansaettende leder:
med helt fra dag ét! Annette Hansen
Struktureret, selvsteendig og klar til ansvar? Vil du vaere bindeleddet i en arbejdsplads med varme

og faglighed? Vi har jobbet!

Vandtarnsvej Plejehjem s@ger en struktureret og engageret kollega til en neglefunktion til

understettelse af opgaver teet pa vores ledelsesteam.

Er du steerk i koordinering, vagtplanleegning og administrative opgaver — og trives du i et miljg med

hej faglighed og teette relationer? Sa er det maske dig, vi leder efter.

Om stillingen

Vi tilbyder en fast stilling pa 37 timer om ugen som administrativ medarbejder med

teamkoordinerende ansvar. Arbejdstiden ligger i dagtimerne, og stillingen er fri for weekend- og

vagtarbejde. Fleksible og planlagte arbejdsdage kan forekomme i forbindelse med mader efter kI.

17, sa du skal veere indstillet pa fleksibilitet i dit fremmade.

Dine primaere opgaver

Du bliver en central stette for centerleder og teamledere og far ansvar for en bred vifte af opgaver,

bl.a. som flg:

- Telefonbetjening og sekretaeropgaver

- Vagtplanlaegning, lenkersel, ferieoverblik og generel planlaegning og kordinering
- Mgdebooking og forplejning

- Tovholder inden for en bred opgave portefglje — planlaegning og booking

+ Delegerede Indkabs og fakturahandterings opgaver

« Ansvar for bekleedning, nggler, elektroniske devices, kontorartikler m.m.

« Indkeb af diverse til plejehjemmet

+ Onboarding og introduktionsprogrammer for nyansatte i teet samarbejde med teamledere
Dette er blot et udsnit af de opgaver vi teenker kommer til at blive en del af din funktionsbeskrivelse
— du kan veere med til at udvikle pa den lgbende.

Hvem er vi?

Vandtarnsvej Plejehjem bliver et hus med hjerte og hgj faglighed. Hvor vi braender for vaerdig
eldrepleje og arbejder teet sammen pa tveers af faggrupper. Du bliver en del af et dedikeret team,
hvor samarbejde, sparring og en uformel tone skal ga hand i hand med ansvar og udvikling.
Vandtarnsvej Plejehjem ligger i Holbaek by og bestar af 80 boliger fordelt i tre huse. Arkitektur og
indretning er designet til at understette hverdagslivet. Det er bygget efter demensvenlige principper
i lyse og indbydende omgivelser. Plejehjemmet forventes at tages i brug 1. marts 2026. Der skal
ligeledes i processen abnes et dagcenter. Sa du far mulighed for at veere med helt fra starten og
deraf mange speendende opgaver ogsa for dig.

Vi tilbyder

+ Grundig introduktion og onboarding

- Gode muligheder for faglig og personlig udvikling

- Ugentlige mader med ledelsesteamet og planlagte personalemgder
- Deltagelse i gkonomi, ledelses- og driftsmader

- Et arbejdsmiljg preeget af tillid, humor og aben dialog
Vi ser gerne, at du har erfaring med:

« Nexus omsorgs- og dokumentationssystem

- Digitale arbejdsredskaber som tablets og smartphones

- Plejehjemsdrift eller kommunal administration

- Koordinering og vagtplanlaegning og deraf kendskab til de sundhedsfaglige organisationers
overenskomster

- Gerne med en sundhedsfaglig baggrund
Om dig
Du har erfaring med administration og eeldrepleje og trives med ansvar og variation. Du er digitalt
steerk og kommunikerer klart — bade mundtligt og skriftligt. Vi laegger ligeledes vaegt pa, at du:

- Arbejder selvsteendigt og tager ansvar
« Er empatisk og har interesse for mennesker

- Er fagligt og socialt engageret



- Bevarer overblikket i en travl hverdag
- Bidrager positivt til samarbejdet og arbejdsmiljget

« Erloyal og forstar balancen i taet ledelsessamarbejde
@vrige oplysninger
Lon fastsaettes efter gaeldende overenskomst og lokal Igndannelse.
Tiltreedelse og ans@gningsfrist
Ansggningsfrist er den 08.09.2025. Samtaler afholdes Igbende, sa vi forbeholder os ret til at
nedtage stillingsopslag nér og hvis vi har fundet dig med den helt rigtige profil til vores nye
plejehjem.
Har du spgrgsmal?
Kontakt centerleder Annette Hansen pa tif. 72 36 15 80 — Jeg glaeder sig til at hare fra dig.

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

Vi er 4.800 passionerede kollegaer, der hver dag servicerer Holbaek Kommunes ca. 74.000
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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