Frist:

Administrativ medarbejder (AC, HK el.lign.) til Center 10-09-2025
for Kultur og Ejendomme i Furesg Kommune Stillingskategor

Administration og Sagsbehandling

Vil du veere med til at skabe fysiske rammer, der understatter kommunens aktiviteter og udvikling? Afdeling:
Center for Kultur og Ejendomme, afdeling for Byggeri og Vedligehold seger en medarbejder (AC, ~ Byggeri og Vedligehold
HK el.lign.) til administrative- og kommunikative opgaver.

Afdelingen har ansvar for nybyggeri, ombygning og renovering, samt drift og vedligehold af f.eks.  Kontakiperson:
skoler, fritidshjem, daginstitutioner, idreetsanleeg, kulturinstitutioner mv. Erik Justesen
Der er ledelsesmaessigt og politisk fokus pa, at Center for Kultur og Ejendomme leverer

tidssvarende byggerier, som understgtter kommunens politikker, f.eks. arkitekturpolitikken,

baeredygtighed, politikker vedr. klimaomradet, BR2025, arbejdsmilja, sociale klausuler mv.

Furesg Kommunes ejendomsportefglijen omfatter ca. 190 ejendomme og den samlede

ejendomsportefglje er pa ca. 240.000 m2.

Om stillingen

Jobbet indebzerer, at du bade trives med nogle af de mere enkle opgaver i dagligdagen og de mere

tidskreevende og komplekse opgaver. Du skal bade kunne arbejde selvsteendigt og i samspil med

kollegaer og samarbejdspartnere. Det er en forudsaetning, at du besidder situationsfornemmelse og

forstaelse for det at arbejde i en politisk organisation.

Blandt de mangeartede arbejdsopgaver du forventes at Igse kan naevnes:

- Udarbejdelse af strategidokumenter, praesentationer, notater, rapporter, beslutningsoplaeg,
dagsordner, referater og lignende forberedende arbejde
- Lede og deltage i projektopgaver

« Kommunikationsopgaver

.

Web-redakter for afdelingen
- Korrektur laesning og kvalitetssikring

« Journalisering

.

Deltage i dagsordenspunkters etablering til politisk behandling

« Koordinerer henvendelser fra andre centre, enheder, borgere og afdelingens
feellespostkasse

- Hijeelp til sikring af opgavelgsninger ifm. Helpdesk system (Main Manager)

- Andre ad hoc opgaver
Det vi forventer af dig

- Har erfaring med lignende stillinger

« Har steerke kommunikative evner bade i skrift og tale

« Evner at arbejde selvstaendigt, og veere hjeelpsom over for kolleger

- Har gode evner til at formidle, er udadvendt og deler gerne leering

- Har interesse for at arbejde med administrative opgaver i en politisk styret organisation
« Arbejder struktureret med flair for dokumentation

- Besidder lydharhed overfor interessenters gnsker og behov

- Steerke IT-kompetencer
Det vi kan tilbyde
Vi tilbyder et speendende job, hvor du bidrager til at skabe fysiske rammer, der understatter
kommunens aktiviteter og udvikling. Du far udfordrende opgaver i en travl og afvekslende hverdag,
men samtidig stor frihed i arbejdets tilrettelaeggelse og udfgrelse. Der tilbydes lgbende relevant
uddannelse, ligesom det er muligt at arbejde hjemmefra.
Vi har engagerede og hjeelpsomme kollegaer pa en arbejdsplads, som har savel brugere som
medarbejdere i fokus. Og vi glaeder os til at byde en ny kollega velkommen i vores afdeling.
Ansggningsfrist:
Tirsdag d. 10. september 2025 kl. 12:00.
Stillingen gnskes besat d. 1. november 2025 eller snarest derefter.
Ansaettelsessamtaler:
Torsdag d. 18. september 2025 og fredag d. 19. september 2025.
Kontaktperson:
Erik Justesen tIf. 7216 5338
Praktisk
Der indhentes referencer fra tidligere anseettelsesforhold, hvis du kommer i betragtning til stillingen.
| Furesg Kommune sker len og anseettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst og ud fra



principperne i Ny Lon.

Job i Fureso? Kom og vaer med!

| Furesg skaber vi lasninger sammen. Med kolleger pa tvaers af organisationen. Med brugere og
borgere — ja med alle, vi er kommune for.

Fezellesskaberne er vores svar pa de udfordringer, vores velfaerdssamfund star foran i de
kommende ar, hvor flere far brug for velfaerdsydelser og over laengere tid. Og hvor nye ideer derfor
skal forny den service, vi yder.

Derfor giver vi plads til madet mellem fagene og mellem mennesker, for det er her, innovationen
opstar. Vi koordinerer med hinanden pa tveers af titler og fagligheder, og vi holder godt styr pa den
daglige drift for at skabe sammenhaeng for vores borgere. Vores hverdag har fokus pa naervaer
fremfor fravaer pa en sund arbejdsplads med ragfri arbejdstid. S kom og veer med. Vi har ogsa
plads til dig.
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