Administrativ medarbejder til Sekretariatet

Har du sans for struktur og et skarpt overblik — og motiveres du af at fa vigtige administrative
opgaver til at fungere for en hel organisation? Trives du samtidig med selvsteendigt ansvar og taet
samarbejde med kolleger? Sa er du maske vores kommende kollega.

Vi sgger en administrativ medarbejder til Sekretariatet. Du far en central rolle i at sikre, at de
administrative processer omkring politiske sager og interne arbejdsgange fungerer og bliver fulgt til
dars.

Din arbejdsplads bliver pa Tgnder Radhus, hvor du vil indga i et sekretariatsteam pa i alt 12
medarbejdere, der lgser en lang raekke administrative opgaver pa tvaers i organisationen. Vores
team er kendetegnet ved hgj faglighed og en uformel tone. Vi bruger hinanden aktivt i hverdagen —
bade til sparring og til at fa opgaver i mal. Der er en feelles forstaelse af, at vi hjeelper hinanden, nar
der er behov.

Som administrativ medarbejder bliver du en del af vores team, der varetager opgaver med
udarbejdelse af dagsordener og protokoller for alle de politiske udvalg, MED-udvalgene og Tander
Kommunes rad og naevn, og hvor vi har ansvaret for den tekniske kvalificering og indholdsmeessige
kvalitetssikring. Sekretariatet holder styr pa sagsflowet og hgringer m.v.

Derudover vil du fa opgaver med posthandtering af teknisk postkasse, herunder oprettelse af sager
for Teknik-og Miljgomradet. Du kommer ogsa til at varetage opgaver med legatbehandlingen for en
del legater.

Endelig omfatter Sekretariatets opgaveportefglie ogsa sagsoprettelse og journalisering,
koordinering af aktindsigtsanmodninger, klagesager, mgdebooking, skanning, arkivering m.v.,
ligesom vi har den koordinerende funktion med arkivering og opgaver i forbindelse med afholdelse
og afvikling af valg.

Dine kvalifikationer

Vi leegger veegt pa, at du

« har en administrativ uddannelse og gerne erfaring fra lignende opgaver

« arbejder struktureret og holder fast i overblikket, ogsa nar der er flere opgaver i gang samtidig
- tager ansvar for dine opgaver og fglger dem til dars

- er imgdekommende og bidrager til et velfungerende samarbejde

+ har forstaelse for arbejdet i en politisk ledet organisation

- er fortrolig med IT og har let ved at saette dig ind i nye systemer
Om os
Sekretariatet er en del af Politik og Strategi og understatter hele Tender Kommune. Vi arbejder taet
sammen med mange fagomrader og har en vigtig rolle i at sikre, at administrative processer
fungerer godt i praksis.
Praktiske oplysninger
Stillingen er pa 37 timer om ugen med Ian efter gaeldende overenskomst. Indplacering i lanramme
afhaenger af erfaring, kompetence og relevant uddannelse.
Ansggningsfrist er den 2. august 2026 og tiltreedelse er den 1. oktober 2026. Vi holder samtaler
torsdag den 6. august 2026.
Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte teamleder Anette G. Matthiesen pa
telefon 51 34 29 47 eller pa mail anegmat@toender.dk
Kan du se dig selv i stillingen, og har du lyst til at blive en del af vores team? Sa send os gerne en
ansggning, hvor du beskriver, hvordan du vil bringe dine kompetencer og erfaringer i spil som
administrativ medarbejder i Sekretariatet.
Du sgger stillingen ved at sende ansggning, CV og anden dokumentation elektronisk via
ansggningslinket. Du modtager en kvittering for ansggningen, men vaer opmeerksom pa, at
kvitteringen og en eventuel invitation til samtale kan ende i dit spamfilter.
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