Er du vores nye administrative kollega i Peedagogik,
Undervisning og Fritid?

Vi sgger en ny kollega til vores administrative opgavefeellesskab i afdelingen Paedagogik,
Undervisning og Fritid (PUF) i Bern og Unge, Aarhus Kommune.

Sammen med dine kolleger, skal du bidrage til at skabe deltagelsesmuligheder for bgrn og unge og
kvalificere tiltagene i overensstemmelse med Aarhus Kommunes bgrne- og ungepolitik.

Der er tale om en fast stilling pa 37 timer om ugen med tiltreedelse den 1. august 2026.

Det administrative opgavefaellesskab er organiseret under sektion Dagtilbud.

Om jobbet:

Dine arbejdsopgaver vil vaere forskelligartede og kan variere over tid. De vil blandt andet omfatte:

- Bogfaring, fakturering og regnskabsopfalgning/controlling af projektpuljer

« Sagsbehandling i forbindelse med bgrn med dansk som andetsprog, herunder:behandling og
besvarelse af henvendelser fra foraeldre, dagtilbud og skolerdatabehandling og indhentning af
oplysninger fra systemer og enheder i Barn og Unge

- Administration og koordinering af elevkurser ved Kompetencecenter for Laesning

- Administrative opgaver af varierende karakter fx understgttelse af afdelingens gvrige opgaver

og ledelse.
Det er vigtigt, at du sidelebende med din opgavelgsning hele tiden har blik for, hvordan
arbejdsgange kan forbedres. Vi er en arbejdsplads med et hgijt fagligt niveau og gode kolleger. Du
vil indga i et steerkt team, hvor opgaverne spaender vidt, og tillidsfuldt samarbejde er i hgjseedet.

Om dig:

Du er kontoruddannet eller har en administrationsbachelor. Du er god til at handtere store
meengder data og har en god talforstaelse. Du formulerer dig sikkert i skrift og tale og agerer roligt i
pressede situationer. Du formar at planlaegge og lgse dine opgaver, bade selvsteendigt og i
samarbejde med dine kolleger i teamet.

Det er en fordel, hvis du har erfaring med:

- offentlig administration

- regnskabs- og gkonomiopgaver

- sagsbehandling

« er vant til at arbejde med opgaver pa omrader, der reguleres af lovgivning, og som har politisk
bevagenhed

« har flair for at arbejde med diverse IT-programmer, KMD-Opus samt journaliseringssystemer.
Derudover er du:

- relationel staerk og har en smittende energi i samarbejdet med dine kollegaer

- dygtig til at samarbejde og til at arbejde selvstaendigt og i teams med tillid og respekt

- optaget af administrative nggleord som sikkerhed, praecision og tillid

« god til at bevare overblikket i en omskiftelig hverdag, hvor travlhed og deadlines er et vilkar

- klar til at tage ansvar i bade driftsopgaver og udviklingsprocesser.
Derfor skal du veelge os:
Paedagogik, Undervisning og Fritid er en del af forvaltningen i Barn og Unge og har kontorer pa
Gregndalsvej 2, 8260 Viby J. Afdelingen bestar af ca. 85 medarbejdere fordelt pa fire sektioner og
en ekstern afdeling.
Vi leverer faglig understgttelse til dagtilbud, skoler og fritidstilbud og betjener det politiske niveau. Vi
er organiseret i opgavefaellesskaber, hvor evnen til at veksle mellem at arbejde i teams og
individuelt er essentiel. Det administrative opgavefeellesskab understatter hele afdelingen.
Vi er en arbejdsplads med et hgijt fagligt niveau, der lgser mange forskellige opgaver — alle
sammen i sidste ende med bernene og de unge i Aarhus for gje. Du vil indga i et steerkt team, hvor
opgaverne spaender vidt, og tillidsfuldt samarbejde er i hgjsaedet. Vi har det godt med hinanden og
spiser kage om torsdagen.
| Peedagogik, Undervisning og Fritid er vi et steerkt lseringsfeellesskab, der prioriterer
udviklingsmuligheder og arbejder med kompetenceudvikling som en fast del af den daglige praksis.
Helt generelt har vi en lzerende tilgang.

Len og ansaettelsesvilkar:
Vi tilbyder en fast fuldtidsstilling (37 timer) som administrativ medarbejder med aflgnning i
overensstemmelse med geeldende overenskomster og med forventet tiltraedelse pr. 1. august 2026.



Dit arbejdssted vil veere Grgndalsvej 2, 8260 Viby J.

Der vil blive indhentet bgrne- og straffeattest og ansaettelse sker under forudsaetning af, at
attesterne ikke viser, at du er uegnet/uveerdig til stillingen. Du kan lzese mere her om hvordan vi
behandler dine oplysninger her.

Ansggning:
Klik pa "Ansag” 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.

Ansggningsfrist: 24-04-2026
Anseettelsessamtale forventes gennemfert den 5. maj 2026.

For yderligere spgrgsmal til stillingen er du velkommen til at kontakte sektionsleder Heidi Knudsen
patlf. 21 1501 87 eller heiknu@aarhus.dk.

Om Bgrn og Unge, Aarhus Kommune

Bgrn og Unge i Aarhus Kommune har ansvaret for de aarhusianske dagtilbud, folkeskoler, fritids-
og ungdomstilbud. Her er samlet set 14.000 medarbejdere fordelt pa skoler, dagtilbud, fritids- og
ungdomstilbud og feellesfunktionerne pa Grgndalsve;j.

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 vaerdi 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!


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