Administrativ medarbejder til Brearup Sundhedscenter

Administrativ medarbejder til Traening & Livsstil, Brarup Sundhedscenter, 28-30
timer/ugen

Vil du vaere med til at fa hverdagen til at fungere — for bade borgere og kolleger?

Kan du lide en hverdag hvor du ggr en forskel for andre, har mange forskellige opgaver
og bliver en vigtig del af et steerkt feellesskab? Sa har vi maske jobbet til dig!

Vi s@ger en engageret og serviceminded administrativ medarbejder til Traening & Livsstil
pa Brerup Sundhedscenter.

Stillingen er ledig, fordi en af vores dygtige administrative medarbejdere har sggt nye
udfordringer, og vi glaeder os til at byde en ny kollega velkommen fra den 1. januar 2027
eller efter aftale.

Stillingen er pa 28-30 timer/ugen og arbejdstiden er mellem kl. 7.30 — 15.00, varierende
hen over ugen.

Hos os far du ikke bare et administrativt job. Du bliver en vigtig del af en arbejdsplads,
hvor vi hver dag arbejder for at gere en forskel for borgerne. Med din indsats skaber du
overblik, sammenhaeng og gode rammer for bade borgere og kolleger.

Du bliver en del af et team pa 2 administrative medarbejdere og en husassistent, som
sammen servicerer Traening & Livsstil samt Sundhedspleje & Barnetreening - | alt ca. 65
sundhedsfaglige medarbejdere. Herudover er der en del opgaver, som vedrgrer andre
afdelinger pa Brarup Sundhedscenter.

Du kan leese mere om os her: Afdelinger pa Brgrup Sundhedscenter

Dine opgaver

Du far en central rolle i den daglige administration og kommer blandt andet til at arbejde
med:

*Modtagelse og handtering af henvisninger.

*Telefonisk kontakt med borgere og vejledning om relevante tilbud.
*Personaleadministration, skonomi og bogfaring.

*Vedligeholdelse og udvikling af hjemmesider og sociale medier.

*Administrativ statte til ledere og sundhedsfaglige medarbejdere.

*Understatte sundhedspersonernes opgavelgsning, sa borgerne far en rigtig god
oplevelse af deres forlab pa Sundhedscentret.

*Udvikling og optimering af administrative arbejdsgange.

Opgaverne varierer, og der er plads til bade at bringe dine erfaringer i spil og tage initiativ
til nye lgsninger.

Du skal have flair for at vaere i kontakt med mange forskellige mennesker.
Borgerbetjeningen kraever et godt og kontinuerligt opdateret kendskab til
sundhedscentrets mange tilbud, men ogsa et kendskab til andre afdelinger i kommunen
samt civilsamfundet.

Vi er en fagligt velfunderet afdeling i konstant bevaegelse, der alle har som mal at hjeelpe
borgerne bedst muligt pa vej til at kunne “sta selv”. Herudover prioriterer vi trivsel, et godt
arbejdsmilja, kollegaskab med et staerkt fokus pa borgeren som kerneopgave.

Hvem er du?

Vi forestiller os, at du har en kontor- eller administrationsuddannelse og trives med en
hverdag, hvor service, struktur og samarbejde er vigtigt.

Vi laegger veegt pa, at du:

+Arbejder struktureret, tager ansvar og felger opgaverne til ders.

*Har gode kommunikative og relationelle evner, og kan made borgere med respekt og
anerkendelse

*Kan prioritere og bevare overblikket, ogsa nar der er travit.

Frist:
16-11-2026

Kontaktperson:
Pernille Holt Frgkjeer Thomsen

Tiltreedelse:
1. januar 2027

Jobomrade:
Administration

Arbejdstid:
Deltid over 21 timer

Ansaettelsesvilkar:
Fastansaettelse


https://traeningoglivsstil.inst.vejen.dk/afdelinger-paa-broerup-sundhedscenter

*Mgder borgere og kolleger imgdekommende og kommunikerer tydeligt.

*Bidrager aktivt til et godt samarbejde.

*Har IT-flair og lyst til at arbejde med digitale lgsninger, hjemmesider og sociale medier.
*Er nysgerrig, tager initiativ og ser muligheder for forbedringer.

Kendskab til sundhedsomradet og systemer som Novax, Nexus og Prisme er en fordel.

Vi tilbyder:

*Mange gode kollegaer pa en arbejdsplads med et godt arbejdsmiljg og en god stemning
*Et spaendende og udviklende miljg, hvor det er en selvfalge at man hjaelper og sparrer
med hinanden.

*Afvekslende arbejdsopgaver og- dage.

+Et struktureret introduktionsforlgb og en tilknyttet mentor.

*Frihed og fleksibilitet under ansvar, og tillid til at du Igser dine opgaver selvstendigt.

Tiltreedelse: 1. januar 2027 eller efter aftale

Ansaettelsesvarighed: Fastansaettelse

Ansggningsfrist: mandag den 16. november kl. 8.00.

Ansaettelsessamtaler: Forventes afholdt onsdag den 18. november.

Len: Len- og ansaettelsesforhold iht. Gaeldende overenskomst og efter principperne om
lokal lgn.

Henvendelse vedr. stillingen kan ske til assisterende leder af Treening og Livsstil Pernille
Freokjeer Thomsen pa tIf. 24 75 82 40.

Send ansggningen ved at bruge knappen "Ansgg”. Vigtigt: s@g venligst via Vejen
Kommunes hjemmeside. Husk at vedhaefte din ansggning og CV samt andre relevante
bilag.
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