Studentermedhjeelper til offentlig administration og
sekretariatsbetjening i Bern og Unge

Administrative Faellesskaber i Aarhus Kommune sg@ger en
studentermedhjeelper til administrative og praktiske opgaver i

Faellessekretariatet.

Er du studerende og pa udkig efter et studiejob inden for offentlig administration,
sekretariatsbetjening og ledelsesunderstottelse?

Sa har du mulighed for at blive en del af Administrative Feellesskaber (AF) i Bern og
Unge, Aarhus Kommune.

Administrative Feellesskaber understotter dagtilbud, skoler, klubber og avrige enheder
med administration, ledelsesunderstottelse og udvikling af administrative lgsninger.
Vores vision er at skabe steerke administrative faellesskaber med hgj faglighed,
sammenhaengskraft og fokus pa kerneopgaven. Som studentermedhjeelper i
Feellessekretariatet bliver du en del af et sekretariat, der understotter kontorets enheder
og bidrager til udvikling og koordinering pa tvaers af organisationen.

Du fér indsigt i arbejdet i en stor politisk styret organisation og opnar erfaring med
offentlig administration, sekretariatsbetjening, koordinering og tvaergaende samarbejde.
Stillingen er studierelevant og giver dig mulighed for at omseette teori til praksis i et
moderne offentligt sekretariat, der arbejder taet pa ledelse, strategi, drift og udvikling.
Dine opgaver vil blandt andet veere:

*handtering af feelles postkasser og administrative henvendelser

~administrativ og sekretariatsmaessig understattelse af ledelse og Feellessekretariat

sjournalisering, dokumenthandtering og sagsunderstattelse i kommunens systemer

*planleegning, koordinering og praktisk understattelse af mgder, workshops og
arrangementer

~opdatering af intranet, informationssider og @vrige kommunikationsmaterialer

fakturabehandling, bestillinger og @vrige administrative driftsopgaver

*ad hoc-opgaver pa tveers af Administrative Faellesskaber

Vi forestiller os, at du:

+har lyst til at leere og tage ansvar for dine opgaver

«arbejder struktureret og falger opgaver til dars
*kommunikerer klart pa dansk, bade skriftligt og mundtligt
«trives med samarbejde og kontakt til forskellige kolleger

*har interesse for administration og organisatoriske processer
er under uddannelse pa en videregdende uddannelse

Det er en fordel, hvis du:

*har erfaring med administrative opgaver

*har let ved at saette dig ind i nye IT-systemer og digitale veerktgjer
*har interesse for den offentlige sektor

Om stillingen

Stillingen er pa 8 timer om ugen, som udgangspunkt fordelt pa 2 arbejdsdage efter
naermere aftale og med hensyn til dit studie. Der vil vaere mulighed for fleksibilitet i
arbejdstiden i forbindelse med eksamensperioder.

Du far arbejdsplads i AF's Fzellessekretariat pa Gregndalsvej 2 i Viby, hvor du bliver en del
af et fagligt steerkt og engageret miljg med fokus pa samarbejde, udvikling og god
service.



Vi tilbyder
et relevant studiejob i Aarhus Kommune

erfaring med offentlig administration og sekretariatsbetjening

«indsigt i, hvordan ledelse, drift og udvikling haenger sammen i en stor organisation
+et steerkt fagligt faellesskab med mulighed for sparring og leering

«fleksibilitet i forhold til studie og eksamensperioder

*mulighed for at opbygge erfaring og kompetencer, der er relevante for mange
karriereveje

Len og ansaettelsesvilkar

Len og anseettelsesvilkar sker i henhold til geeldende overenskomst.

«Studentermedhjeaelpere, der endnu ikke har afsluttet bacheloruddannelsen, indplaceres i
henhold til HK-overenskomsten som studerende pa grundlgntrin 14 samt arligt tilleeg pa
kr. 1.400 (31/3-2000-niveau).

*Studentermedhjeelpere, der har afsluttet bacheloruddannelsen, indplaceres i henhold til
AC-overenskomsten som bachelorer pa trin 1-6.

Ugentligt timetal: Deltid

Der vil blive indhentet bagrne- og straffeattest og ansaettelse sker under
forudsaetning af, at attesterne ikke viser, at du er uegnet/uveerdig til
stillingen.

Du kan laese mere her om hvordan vi behandler dine oplysninger her.

Hvis du vil vide mere:

Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til Frank
Ngrskov pa telefon+4521743881.

Ansggning

Klik pa "Ans@g” nedenfor for at udfylde og sende din ansggning. Alle felter
med * skal udfyldes. Farst nar du har modtaget en kvittering pr. e-mail, har
vi modtaget din ansagning.

Ansggningsfrist: 30-08-2026
Vi forventer, at samtalerne finder sted i uge 37.

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er en af Jyllands stgrste arbejdspladser, hvor 28.000
professionelle og passionerede kollegaer hver dag arbejder for at gare
visioner til virkelighed og skabe veerdi for borgere og samfundet omkring
os. Vi er en arbejdsplads, der veegter faglighed og samarbejde hgjt og vi
tror pa, at vores forskelligheder er med til at gare Aarhus for en god by for

alle.

Sammen arbejder vi for en baeredygtig og inkluderende by, hvor bade ansatte, borgere,
virksomheder og naturen kan trives og blomstre. Vi har ambitioner for byen — og for dig.
Kom og veaer med!


https://www.aarhus.dk/om-kommunen/databeskyttelse/behandling-af-personoplysninger-i-boern-og-unge/
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