Vi sgger en dygtig administrativ medarbejder til Holbaek Do 10-2025

Kommunale Tandpleje Kontaktperson:

Elna Louise Baumann Schragder

Vi seger en dygtig, initiativrig og effektiv administrativ medarbejder med overblik og gapamod til Ansgettende leder:
vores nye administrative enhed i Tandplejen. Elna Louise Baumann Schragder
Tandplejen er i udvikling og s@ger nye faglige kompetencer til vores nyetablerede administrative

enhed. Vi er en tandpleje med ca. 62 medarbejdere, der prioriterer sundhedsfremme og

forebyggelse hgijt. Vi arbejder med hgj faglig kvalitet og professionelt med sundhedskommunikation

i et teet samarbejde mellem alle faggrupper og til gavn for kommunens borgere.

Vi tilbyder tandpleje til ca. 16.000 bgrn og unge fra 0 til 22 ar. Derudover er der i voksentandplejen

tilknyttet bade omsorgs- og socialtandplejepatienter.

Tandplejen bestar af 5 klinikker og pr. 1. oktober 2025 flyttede administrationen til tandklinikken i

Tollgse. Her bliver du en del at en administrativ enhed, som bestar af 6 administrative

medarbejdere og 1 administrativ leder.

Dine arbejdsopgaver vil bl.a. veere:

- Ferie- og fravaersregistreringer samt Igbende ferieregnskab

- Oprettelser og afgangsfgring i forbindelse med ansaettelser og fratraedelser

« Onboarding af nye medarbejdere, herunder bestilling af IT og systemadgange

- Indkaldelser til alle former af personalesamtaler samt booking af diverse mader
- Rekrutteringsopgaver i Emply

- Arsnormsberegning for tandlaeger

- L@nberegninger ifm. ansaettelser

« Ad hoc-opgaver
Vi forventer, at du:

+ Har kompetencer og erfaring til at Ilese ovenstadende opgaver

» Maske allerede har erfaring fra arbejdet i en kommune — gerne med kendskab til opgaver
inden for lgn, personale fra en kommunal tandpleje

- Har forstaelse for at arbejde i en politisk styret organisation, der er praeget af dynamiske

forandringer

.

Er omstillingsparat, struktureret og kan bevare overblikket i en travl hverdag
« Er fortrolig med it-systemer (gerne Emply, KMD Opus eller tilsvarende)

» Kommunikerer klart og serviceminded — bade skriftligt og mundtligt
Vi tilbyder:

+ En spaendende stilling med stor selvstaendighed og rig mulighed for at udvikle bade
nuvaerende og nye kompetencer

« Grundig introduktion til opgaverne i samarbejde med de gvrige administrative medarbejdere
og konsulenter

+ Et arbejdsmilje preeget af hajt tempo, hvor vi griber boldene bade hver for sig og sammen

- Et steerkt faellesskab, hvor samarbejde og hjeelpsomhed vaegtes hgajt

+ Mulighed for at fa egne ansvarsomrader og samtidig bidrage pa tveers med sparring og
aflastning

- Der er mulighed for fleksibel arbejdstid.
Arbejdstid:

Stillingen tilretteleegges som en deltidsstilling fordelt pa 41 uger om aret med tiltreedelse den 1.
januar 2026, hvor arbejdstiden udger 30 timer pr. uge, svarende til en lgnbrgk pa 27,330 idet der
optjenes til ferie.

Der vil i forbindelse med ansaettelsen blive indhentet straffe- og berneattester samt referencer fra
tidligere arbejdsgiver.

Len- og ansasttelsesvilkar:

Vil veere i henhold til gaeldende overenskomst. Lgnnen vil blive fastsat efter dine kvalifikationer.
Ansggning

Send din ans@gning og CV senest 29. oktober 2025, samtalen forventer vi at afholde den 6.
november 2025.

Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Konstitueret administrativ leder Elna
Schrader pa e-mail elnas@holb.dk eller mobil 72366242.


mailto:elnas@holb.dk

Vi glaeder os til at hagre 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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