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Er du systematisk, grundig og glad for en hverdag med mange forskellige opgaver?

Vores dygtige administrative medarbejder har faet en ny mulighed internt i organisationen — derfor ~ Afdeling:

sgger vi nu en ny kollega, der kan samle tradene og understgtte driften pa vores plejehjem. Plejecenter Lillevang
Du far base pa kommunens sterste plejehjem, Lillevang, som er hjem for 151 beboere fordelt pa Magnoliehaven
fem huse. Derudover kommer ca. 50 borgere dagligt i vores dagcenter. Pa Lillevang ligger ogsa

kommunens produktionskekken, som hver dag leverer frisklavet mad til alle kommunens plejehjem Kontaktperson:
samt rehabiliteringscenteret. Louise Raft
Hos os far du en hverdag teet pa bade ledelse, medarbejdere og borgere — og en central rolle i at fa

hverdagen til at haenge sammen.

Vi sgger en administrativ medarbejder, der kan skabe struktur, have overblik og trives med at

jonglere flere opgaver pa én gang.

Du har “det store kgrekort” i vagtplanlaegning (vi arbejder i KMD Opus Vagtplan) — eller mod pa at

tage det, din opgave bliver at understgtte ledere og teamkoordinatorer i dette.

Derudover vil dine opgaver blandt andet omfatte:

« Administration af naggler og naglekort

- Overblik over og administration af vores devices (telefoner, tablets m.m.)

« Bestilling af varer og varemodtagelse

« Understattelse af ledelsen med forskellige ad hoc-opgaver- ansaettelser, referater, bogferings
opgave og HR-opgaver

« Oprettelse af nye medarbejdere i relevante systemer

- Koordination af interne praktiske aktiviteter og drift
Hvem er du?
For at lykkes i stillingen skal du vaere godt tilpas i en hverdag hvor du, ofte selvsteendigt, Igser dine
opgaver. Du trives i en hverdag med mange kontaktflader og hvor mange kollegaer opsgger dig for
hjeelp og sparring. Derudover forestiller vi os, at du:

- Er struktureret, ansvarsbevidst og god til at skabe overblik

« Har administrativ erfaring — gerne fra en lignende organisation
- Ertryg ved IT og har let ved at leere nye systemer

- Erimgdekommende, hjeelpsom og god til at samarbejde

« Har erfaring med vagtplanlaegning eller lyst til at laere det
Vi tilbyder en arbejdsplads med god energi, steerkt kollegialt feellesskab og mulighed for at gere en
reel forskel for bade medarbejdere og borgere. Hos os far du, ansvar og en uformel tone, hvor vi
hjeelper hinanden og husker at grine. Samtidig kan du se frem til en hverdag i en organisation, der
prioriterer trivsel og samarbejde hgijt.
Anseettelse
Har du spargsmal, er du velkommen til at kontakte:
Louise Silbo Raft, leder — tif. 72 16 41 43 / mail: Isli2@furesoe.dk
Ansggningsfrist: 20/3 2026
Samtaler afholdes: 25-26/3 2026
Der indhentes referencer fra tidligere ansaettelser, hvis du kommer i betragtning.
Len- og ansaettelsesvilkar falger geeldende overenskomst og principperne i Ny Lan.
Job i Furesg? Kom og veer med!
| Furesg ger vi det trygt at blive gammel — og det gar vi ved at skabe Igsninger sammen. Med
kolleger pa tveers af fagligheder. Med brugere, borgere og alle dem, vi er kommune for.
Vi tror pa, at feellesskaber er svaret pa fremtidens velfeerdsopgaver. Her passer vi ogsa pa dem,
der passer pa vores borgere. Vi arbejder med fokus pa naerveer, ragfri arbejdstid, sundhed og
trivsel — og vi giver plads til bade faglig udvikling og menneskelige mader.
Sa kom og veer med. Vi har ogsa plads til dig.
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