Pladsanvisning og gkonomi i et mindre sekretariat

Som pladsanviser skal du finde balancen mellem at vaere myndighedsperson og servicefunktion pa
én gang. Hos os betyder det, at du er en dygtig administrativ medarbejder, har styr pa regler og
systemer og kan tage den gode dialog med borgerne.

Center for Bern, Unge og Familier sgger en administrativ medarbejder til en stilling, hvor du ud over
pladsanvisning arbejder med gkonomiopgaver bredt i centeret. Du bliver en del af et sekretariat,
hvor vi understatter omradet med HR-opgaver, administrativ understottelse af visitationsudvalg,
skonomi og bogfgring samt meget andet.

Dine primzere opgaver bliver at indga i et tomandsteam i pladsanvisningen, hvor du far en erfaren
kollega som din teetteste makker. Sammen handterer | henvendelser fra foreeldre, visiterer til
dagtilbud ud fra kapacitet og beleegning og lgser sagsbehandling, fx afgerelsesbreve og
mellemkommunal afregning.

Dine gkonomiopgaver handler bl.a. om fakturabehandling, bogfering og opgaver med
mellemkommunal afregning samt om generelt at samarbejde med din naermeste leder om
strategiske udviklingspuljer og andre opgaver relateret til stabens gkonomi.

Kombinationen mellem pladsvisitationen og skonomiopgaverne giver dig en unik mulighed for at
se, hvordan faglighed, drift og skonomi haenger sammen i praksis. Har du relevant erfaring pa
forhand, er det et plus. Har du ikke, leerer du det hos os.

Det bliver din hverdag

Vi er fem kolleger med forskellige opgaver, men et feelles mal: at skabe gode Igsninger for barn,
unge og deres familier i Glostrup Kommune.

Sekretariatet er en del af staben i centeret, og vi har et teet kollegialt sammenhold med
konsulentteamet, ligesom vi deler etage med centerchefen, omradelederen for dagtilbud og PPR-
enheden. Det betyder, at selvom arbejdet primzert foregar bag skeermen, far du mange
samarbejdsflader og lzerer hurtigt organisationen at kende.

Pa en typisk dag kombinerer du telefontid med fordybelse i visitation, sagsbehandling og dine
gvrige administrative opgaver. Nar du er kommet godt i gang, vil der vaere mulighed for en ugentlig
hjemmearbejdsdag, sa der ogsa er plads til fordybelse.

Om dig

Du vil trives i rollen, hvis du kan lide at kombinere struktur og sagsbehandling med dialog og
service. Du er god til at falge opgaver til dgrs, og du trives med, at arbejdet bade kreever overblik
og detaljeopmaerksomhed. Du er nysgerrig pa gkonomi og styring, og du ser fordelene ved at veere
en del af en mindre enhed, hvor vi hjeelper hinanden og deler ansvar.

Det er en stor fordel, hvis du har erfaring med at arbejde i en kommune og har kendskab til en eller
flere af opgaverne pa forhand.

Derfor vil du trives hos os

Du bliver en vigtig del af et sekretariat med kort vej fra opgave til lasning. Her har vi fokus pa, at
faglighed og samarbejde gar hand i hand. Du far et stort ansvar for egne opgaver, men ogsa for
alle de store og sma opgaver, der praeger hverdagen i en stor organisation. Du vil hurtigt opleve, at
dit arbejde ger en konkret forskel - bade for ba@rnene og for dine kolleger og samarbejdspartnere i
organisationen.

Vi prioriterer sparring og videndeling, og du far mulighed for at bygge kompetencer inden for bade
gkonomi og administration. Vi sgrger for en grundig opleering i bade pladsanvisning og
gkonomiopgaver, sd du kommer godt ind i opgaven.

Desuden har vi det godt sammen og seetter pris pa en uformel stemning med plads til sjov og
hygge.

Om os

Du bliver en del af Stabsfunktionen i Center for Bgrn, Unge og Familier, hvor vi lgser tvaergdende
opgaver pa dagtilbuds-, skole- og specialomradet samt hele PPR-omradet. Staben bestar af et
sekretariat og en konsulentgruppe med i alt 12 engagerede medarbejdere, som arbejder teet
sammen og som alle bidrager til et hgjt fagligt niveau.

Vi arbejder i systemer som KMD, Acadre Web og Prisme365, hvilket vil vaere en fordel at have
kendskab til, men det er ikke et krav.

Praktiske oplysninger

- Stillingen er en fastansaettelse pa 37 timer pr. uge
- Tiltreedelse: 1. april 2026
- Det er en administrativ stilling og len og ansaettelsesvilkar felger i udgangspunktet
overenskomsten med HK
+ Ved anseettelse indhentes der straffeattest
+ Ansggningsfristen er den 17. februar og samtaler afholdes den 24. februar
Kontakt

Administrativ medarbejder Julie Damkjaer pa telefon 24 90 61 15 eller leder af stab og sekretariat
Sebastian Trautner pa telefon 23 39 65 26.
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