Alsidig stilling som administrativ medarbejder og
sekretaer for radmanden i Barn og Unge

Motiveres du af at veere teet pa de politiske og strategiske beslutninger? Og trives du med at seette
struktur pa en hverdag, hvor ikke to dage er ens? Sa har vi en spezendende administrativ stilling,
hvor du dels bliver sekreteer for radmanden i Bern og Unge, og dels indgar i de mange Igbende
opgaver i Sekretariatet.

Du bliver en del af en organisation, der er optaget af at g@re en forskel for bgrnene og de unge i
Aarhus Kommune, og samtidig er med til at pavirke de nationale dagsordener pa omradet.
Sekretariatets rolle er at veere bindeled mellem den politiske og strategiske ledelse og resten af
organisationen.

Sekretariatet betjener radmanden, Bgrn og Unge-udvalget, direktgren og chefteamet med opgaver,
der rummer bade klassiske sekretariatsfunktioner og strategiske indsatser som klima og bredere
bernefaellesskaber. Sekretariatet fremmer koordinering og samarbejde pa tveers med fokus pa, at
borgere, samarbejdspartnere og interessenter bliver set og hjulpet.

Om jobbet

Vi tilbyder et speendende og udfordrende job, hvor du, sammen med en kollega, vil fa ansvaret for
den administrative understgttelse af radmanden og direktgren i Barn og Unge. Din hovedopgave vil
veere at betjene og veere sekreteer for radmanden, men du og din nsermeste kollega vil udgare et
steerkt team, som tager feelles ansvar og stgtter hinanden i opgavelgsningen.

Du vil fa en central rolle i organisationen, og det vil ofte veere dig, som bliver kontaktet, nar der er
brug for koordinering bade med kontorerne i Barn og Unge og andre magistratsafdelinger. Det vil
ogsa veere dig der pa vegne af radmand og direkter, reekker ud til forskellige kontorer, nar der skal
udarbejdes materiale, svar eller andet.

Nedenfor er nogle af de opgaver, som vi ved vil blive en del af din opgaveportefalje:

+ Du vil fa ansvar for at sikre, at radmanden er bedst muligt forberedt, herunder
bl.a.: Kalenderstyring, madeplanlaegning og -forberedelse mv.Forberede og indhente
baggrundsmaterialer til rAdmandens mader og aktiviteterOverblik over rédmandens
mailbakkeBesvarelse af telefoniske henvendelser til radmandenVeere pa forkant og sikre
sammenheeng i rddmandens arbejdsdag

+ Dagsordener til radmandsmeder.

- Sammen med din naermeste kollega vil du skulle Igse forskellige administrative opgaver med
ekspedition af sager og henvendelser mv.

« Indkgb til kontoret samt direkter og radmand.

» Handtering af Sekretariatets postkasse samt Barn og Unges hovedpostkasse.

- Referentopgaver.

« Generelle administrative driftsopgaver.
Nar du er kommet godt ind i ovenstaende opgaveportefalje, forventer vi, at der vil veere rum til flere
opgaver. Hvilke opgaver afhanger af din profil og ensker, men eksempler kan veere:

- Sagsbehandling af borgerhenvendelser

- Udarbejdelse af notater

+ Besggsrunde for direkter og radmand

- Planlaegning af starre mgder/arrangementer

- Planlaegning af organisationsmgder

« Superbruger pa de systemer vi anvender

- Lebende ad hoc-opgaver som eksempelvis hjeelp til koordinering af belysninger i forbindelse

med budgetforhandlingerne.
Sekretariats medarbejdere hgrer til pa to matrikler - Grgndalsvej 2 i Viby J og Aarhus Radhus. Din
arbejdsplads vil primeert veere pa radhuset, men der kan ogsa vaere enkelte opgaver pa
Grgndalsve;.
Din profil
Vi ser gerne, at du kan nikke genkendende til mange af nedenstaende punkter.
Fagligt

« Du har en relevant uddannelse inden for administration og kontor som eksempelvis
administrationsbachelor eller kontoruddannet.

- Du har erfaring som chefsekreteer eller med ledelsesunderstattelse i en politisk styret



organisation.

- Det er naturligt for dig at holde dig orienteret i de strategiske og politiske dagsordener inden
for Barn og Unges omrade, saledes at du er godt klaedt pa til at hjeelpe og vejlede radmanden
bedst muligt.

- Du er god til at skabe og vedligeholde et organisatorisk overblik, som du har brug for i den

daglige opgavelgsning.

Du er god til at handtere det uforudsigelige. Da der Iabende dukker opgaver op, som skal
prioriteres her og nu, er det vigtigt, at du kan prioritere og strukturere din arbejdsdag effektivt,
ligesom du er god til at vaere forudseende og pa forkant med opgaverne og planlaegningen.

+ Du arbejder struktureret, og du formulerer dig godt bade mundtligt og skriftligt.

+ Du er rutineret IT-bruger med indgaende kendskab til Office-pakken. Det er ikke en
forudsaetning, at du kender vores IT-systemer, men det er en fordel, hvis du har arbejdet med
lignende systemer. Vi forventer, at du har mod pa at seette dig ind i de administrative

systemer, du ikke kender.
Personligt

- Du arbejder selvstaendigt og proaktivt, og du er god til at se og byde ind, hvis der er
sagsgange eller opgaver, som kan Igses pa en bedre made.

+ Du treeder til, nar en kollega, direktaren eller radmanden har brug for en hand.

+ Du trives godt med en afvekslende og travl hverdag, og du gar positivt til de udfordringer, der
dukker op. Du er ikke bange for at traeffe beslutninger, men du har ogsa en forstaelse for,
hvornar du skal bede om sparring.

» Du skal have lyst til og interesse for arbejde teet pa den politiske og administrative ledelse,
ligesom vi regner med, at du er imgdekommende og god til at samarbejde med mange
forskellige parter bade internt og eksternt.

« Du vil ofte veere den, som borgere og samarbejdspartnere treeffer farst, nar de gnsker at tale
med rddmanden. Derfor er det vigtigt, at du er venlig og serviceorienteret — ogsa nar
samtalerne i ny og nae kan vaere sveere.

- Betjening af Bgrn- og Unges hovedtelefon
Da vi endnu ikke kender udfaldet af det forestdende kommunalvalg, kan der ske aendringer i
stillingen, hvilket du skal veere indstillet pa.
Derfor skal du veelge os
Sekretariatet er en spaendende og travl arbejdsplads, hvor vi gensidigt har stor tillid til hinanden og
leegger veegt pa at indga i et dynamisk samspil bade med hinanden og resten af organisationen.
Du bliver en del af en bredt sammensat og engageret medarbejdergruppe pa 10 personer pa
radhuset og 14 personer pa Grgndalsvej med steerk faglighed pa en bred raekke af opgaver. Vi
arbejder labende pa at udvikle vores praksis bade individuelt og i feellesskab, og der er god
mulighed for at udvikle sig fagligt og personligt i stillingen.
Vi er et kontor, hvor vi bakker hinanden op, og hvor vi holder fokus pa opgavelgsning, samarbejde
og koordinering. Vi har en uformel omgangstone med plads til humor og gode snakke om det, der
rgrer sig omkring os.
Hvis du vil vide mere
Hvis du har spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte sekretariatschef Stine Fiedler
Rage pa tIf. 2337 2492 eller mail: str@aarhus.dk eller chefkonsulent Sgren H. L. Nielsen pa tif.
8940 4716 eller mail: shin@aarhus.dk
Fa overblik over vores organisation:https://www.aarhus.dk/om-kommunen/boern-og-unge/
Om Bgarne- og Ungepolitikken:Bgrne- og ungepolitik
Om Bredere bernefeellesskaber:Bredere bgrnefaellesskaber
Om at arbejde i Bagrn og Unge:Arbejde i Bgrn og Unge

Om Aarhuskompasset her:https://faellesomaarhus.aarhus.dk/aarhuskompasset/

Len og ansaettelsesvilkar

Stillingen er pa 37 timer ugentligt og med lgn og ansaettelsesvilkar i henhold til geeldende
overenskomst. Endelig lgnfastsaettelse sker efter forhandling med den forhandlingsberettigede
faglige organisation pa baggrund af dine kvalifikationer.

Vi vil haber du kan starte hurtigst muligt og gerne senest den 1. januar 2026.

Vi gleeder os til at hare fra dig!

Du sender os din ansggning og bilag elektronisksenest tirsdag den 18. november. Fgrste samtale



afholdes den 25. november og anden samtale afholdes den 27. november. Du vil blive bedt om at
lase en opgave i forbindelse med 2. samtale.

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

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er Jyllands starste arbejdsplads, 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 hgijt 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
vaer med!
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