Administrativ medarbejder til Barn og Unge-udvalget og
gkonomisk/administrativ understgttelse af
dagninstitution

Har du blik for struktur, staerke administrative kompetencer og lyst til at arbejde med opgaver, der
ger en forskel for bgrn og unge?

I Unge og Familie s@ger vi en administrativ medarbejder til en deltidsstilling, hvor du far to centrale
funktioner: sekreteer for Bern og Unge-udvalget og gkonomisk administrativ understattelse af en af
kommunens dggninstitutioner.

Stillingen er pa 18-20 timer ugentligt og giver mulighed for at arbejde med bade
myndighedsopgaver, koordinering og gkonomisk administration i taet samarbejde med ledere,
radgivere og samarbejdspartnere. Din ansaettelse forankres i staben under Unge og Familie. Vi
sidder pa Omradekontoret i Brarup, hvor du ogsa vil have din plads. Vi sidder pa et feelles kontor
og har stor gleede af den daglige sparring pa tveers af stabens forskellige funktioner. Du refererer til
afdelingsleder for staben men har i forbindelse med dine vigtige opgaver teet samarbejde med en
raekke andre ledere og kolleger i organisationen.

Din rolle og dine opgaver

Stillingen er sammensat af to hovedomrader, som hver fylder omtrent halvdelen af arbejdstiden.
Sekretaer for Barn og Unge-udvalget

Bern og Unge-udvalget traeffer afgarelser i de mest indgribende sager pa berne- og ungeomradet.
Som sekreteer for udvalget far du en central rolle i at sikre, at mader, materialer og processer
forlgber professionelt og rettidigt.

Dine opgaver vil blandt andet veere:

- Planlaegning og koordinering af m@der i Barn og Unge-udvalget

- Udarbejdelse og udsendelse af dagsordener og mgdemateriale

- Indhentning og kvalitetssikring af sagsmateriale

- Koordinering mellem radgivere, ledelse og udvalgets medlemmer

- Sikring af overholdelse af lovbestemte frister og administrative procedurer

- Administrative opfalgninger far og efter udvalgsmader

- Lebende udvikling og optimering af arbejdsgange

@konomisk og administrativ understettelse af dagninstitution

Du bliver samtidig en vigtig administrativ stgtte for en af kommunens dggninstitutioner.
Opgaverne omfatter blandt andet:

- Fakturahandtering og administrative gkonomiopgaver

- Opfelgning pa skonomien i samarbejde med institutionens leder og den centrale
gkonomikonsulent

- Administrativ understgttelse af institutionens ledelse

- Koordinering af praktiske og administrative opgaver

- Bidrag til struktur, overblik og effektive arbejdsgange pa en nyere opstartet institution

- Diverse ad hoc-opgaver

Om dig

Du har sandsynligvis en baggrund som HK’er, og du trives med administrative opgaver og formar at

skabe overblik i en hverdag med mange samarbejdsflader.

Vi forestiller os, at du:

- Arbejder struktureret og har sans for detaljen

- Har brede administrative kompetencer og flair for tal

- Kan arbejde selvstaendigt og tage ansvar for egne opgaver

- Er god til at planlaegge, koordinere og fglge op

- Trives med faste procedurer og lovbundne processer

- Har en professionel tilgang til fortrolige oplysninger

- Har gode samarbejds- og kommunikationsevner

- Er fortrolig med IT-systemer og hurtigt kan seette dig ind i nye lgsninger

- Har erfaring fra en offentlig organisation eller lignende administrative funktioner
Vi tilbyder

- En spaendende og alsidig deltidsstilling med stor selvsteendighed

- En central rolle i understgttelsen af et vigtigt myndighedsomrade

- Teet samarbejde med engagerede kolleger og ledere

- Et steerkt arbejdsfaellesskab med hgj faglighed og hjeelpsomhed

- Mulighed for at praege og udvikle administrative arbejdsgange

- En arbejdsplads, hvor vi laegger veegt pa faglig udvikling, ordentlighed og samarbejde
Anseettelsesvilkar

Der er tale om en fast stilling pa 18-20 timer ugentligt.

Lan- og ansaettelsesvilkar fastsaettes efter gaeldende overenskomst og principperne om lokal
Izndannelse.

Der indhentes straffeattest.

Ansggning

Frist:
28-06-2026

Kontaktperson:
Marianne Petersen

Tiltreedelse:
01.08.2026

Jobomrade:
Administration

Arbejdstid:
Deltid under 21 timer

Ansaettelsesvilkar:
Fastansaettelse



Ansggningsfristen er den 28. juni 2026.

Vi forventer at afholde samtaler 30. juni.

Anseettelse gnskes hurtigst muligt.

Vil du vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte chef for Unge og Familie Marianne
Petersen pa mappl@vejen.dk eller sms 40410846.

Ansgg online via knappen "Send ansggning”. Husk at vedhaefte ansggning, CV og relevante bilag.
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