Fagsekretariatsleder til Bern og Familier i Holbaek  o6-0s-2025

Kommune Kontaktperson:

Helle Ostergaard Stisen

Holbaek Kommune s@ger en engageret og dygtig fagsekretariatsleder. Vi sgger en leder, som har ~ Ansaettende leder:
erfaring med omradet, og som har lyst til at understatte bade skonomiske processer, faglige Helle Ostergaard Stisen
konsulenter og chefen for Barn og Familier. Holbeek Kommune har etableret et nyt fagsekretariat,

der samler bgrnemyndighedsomradet, sundhedsplejen, tandplejen, PPR og SSP under én

organisatorisk enhed. Formalet er at skabe en helhedsorienteret indsats for b@rn, unge og familier i

kommunen.

Primzere opgaver i fagsekretariatet:

- @konomiunderstattelse: Sikre praecis budgettering, regnskabsfgring og gkonomisk
rapportering.
- Understgttelse af faglige konsulenter: Facilitere samarbejde og koordinering mellem

konsulenterne og sikre, at de har de ngdvendige ressourcer og informationer.

.

Understattelse af chefen for Barn og Familier: Assistere med strategisk planlaegning,

madeforberedelse og opfelgning pa beslutninger.

- Generel sekretariatsbetjening: Politisk betjening herunder koordinering og af implementering
af politisk vedtagne beslutninger, betjening af Handicaprad og MED-udvalg, diverse generel
understettelse sasom dagsordensproduktion, mgdeplanlaegning, madebookning,
telefonbetjening, Centerpostkasse, koordinering af politiker- og borgmesterspargsmal og
udarbejdelse af svar, varetagelse og udarbejdelse af svar pa aktindsigtsanmodninger.

- Analyse- og udviklingsopgaver: Udarbejdelse af strategier, projekt- og programledelse,
bruger- og borgertilfredshedsundersagelser, arshjul, understottelse af decentrale ledere med
gkonomi, budget, analyse mv.

- Budgetopfelgninger: Understgottelse af ikke-gkonomikyndige centrale ledere og
medarbejdere, Ianaftaler, anseettelser, vagtplanleegning, fakturahandtering, controlling,
beregning af tabt arbejdsfortjeneste.

- Digitalisering af arbejdsgange: Selvbetjeningslgsninger, risikovurderinger, GDPR og GDPR-

handleplaner, hjemmeside- og intranetredigering, stgrre og mindre IT-opgaver og projekter,

etablering og drift af starre tvaergdende superbrugernetvaerk, ansvarlig for valid indberetning

af data til Danmarks Statistik og korrekt sagsregistrering i IT-fagsystemerne, konfigurering i

fagsystemer, Bl- og dashbordsdesign, leveranderhandtering.

.

Udarbejdelse af strategisk retning for enheden: Udarbejdelse af Service Level Agreements pa
alle leverancer, effektivisering af arbejdsgange, individuel sparring og vejledning, MUS-

samtaler, teammagader, 1:1 m.v.

.

Tvaerfagligt samarbejde: Samarbejde med andre ledere bade pa centralt- og udfarer niveau,
prioritering af- og bemanding pa opgaver, deltagelse i diverse ledernetvaerk, igangsaettelse af
udviklingsspor pa bade opgaver og samarbejde med centrale og decentrale enheder med

henblik pa at kunne levere adeekvat, relevant og effektiv understattelse.
Vi sagger en kandidat, der:

« Har en relevant uddannelsesbaggrund inden for gkonomi, administration eller lignende.

+ Har relevant lederfaring fra lignende stilling og gerne lederuddannelse pa minimum diplom
niveau.

« Har erfaring med gkonomistyring og budgettering.

- Er en steerk kommunikator og kan arbejde effektivt med forskellige interessenter.

+ Har gode organisatoriske evner og kan handtere flere opgaver samtidigt.

- Er proaktiv og Igsningsorienteret.

Vi tilbyder:



- En spaendende og udfordrende stilling i en dynamisk organisation.
« Mulighed for faglig og personlig udvikling.

- Et godt arbejdsmiljg med engagerede kolleger og medarbejdere.
Ansggningsfrist og ansasttelsesvilkar:
Ansggningsfrist - 6. april 2025.
1. samtale - 10. april 2025.
Tilbagemelding pa test - 22. april 2025.
2. samtale - 24. april 2025.
Forventet anseettelse - 1. juni 2025.
Stillingen er til besaettelse den 1. juni 2025 eller snarest muligt og erpa 37 timer ugentligt med lgn
efter gaeldende overenskomst. Der indhentes referencer inden anszettelse.
Har du spargsmal, eller vil du hare mere om stillingen, sa ring gerne til Helle Dstergaard Stisen,
chef for Ba@rn og Familier pa telefon 72 36 21 69.
Der vil i forbindelse med ansaettelsen blive indhentet straffe- og barneattest.

Alle kvalificerede ans@gere opfordres til at sgge 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. 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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