Administrativ medarbejder til det administrative
feellesskab — AF Dagtilbud Nord

Om jobbet:

Vi tilbyder en spsendende og varieret dagligdag, hvor du hver dag er med til at ggre en forskel. Vi
har et rigtigt godt arbejdsmiljg, og du bliver en del af et steerkt faellesskab med hgj faglighed,
fantastiske kollegaer og med mange forskellige samarbejdspartnere. Sa hvis du er pa udkig efter
en spaendende administrativ stilling inden for dagtilbudsomradet og har flair for gkonomi, sa er
stillingen maske noget for dig?

Stillingen kan muligvis kombineres med opgaver inden for Ign- og personaleadministration, men vi
seger forst og fremmest en steerk gkonomiprofil, der kan varetage opgaver inden for:

+ Radgivning og sparring med dagtilbudsledere og pesedagogiske ledere omkring
gkonomispargsmal.

« Udarbejdelse af budgetter og omplacering af disse.

- Forberedelse, udarbejdelse og indberetning af forventet regnskab og endeligt regnskab.

- Bogholderi herunder fakturaer, kreditnotaer, omposteringer, stikprgvekontroller osv.

+ Opfelgning pa dagtilbuddenes pladsudnyttelse samt refusionssager.
Den nuvaerende dagtilbudsadministration, hvor vi er organiseret i de tre administrative omrader;
SYD, MIDT og NORD, blev etableret den 1. august 2024. Du bliver i farste omgang en del af Det
Administrative faellesskab - AF Dagtilboud NORD vel vidende, at vi i lgbet af 2026 star overfor en
fusion, hvor vi skal samles i to omrader.
Vi sgger en dygtig og engageret administrativ medarbejder til en fast stilling pa 37 timer pr. uge
med tiltreedelse senest den 1. januar 2026. Som administrativ medarbejder bidrager du - i et taet og
forpligtende samarbejde med dine kommende 14 kollegaer i AF Dagtilbud NORD - med en
kvalificeret opgavel@sning, sa vi sammen kan understgtte dagtilbuddene bedst muligt.
Du far fast arbejdsplads pa Grendalsvej 2 i Viby, mens en del af skonomimg@derne med de lokale
ledere kan finde sted i de lokale dagtilbud. Du vil fa en stor bergringsflade til mange forskellige
faggrupper, ligesom du ogsa vil vaere i teet samarbejde med de @vrige kollegaer i
dagtilbudsadministrationen og med de centrale feellesfunktioner i Barn og Unge.

Din profil:
Vi ser gerne, at du kan nikke genkendende til mange af nedenstaende punkter.
Fagligt:

« Du er kontoruddannet og har staerke administrative kompetencer.

« Du har en steerk gkonomiprofil og erfaring med regnskaber, budgetter og gkonomiske
analyser.

+ Du evner at se de sterre sammenhaenge og har samtidig styr pa detaljerne.

» Du kommunikerer dine budskaber klart og tydeligt.

- Du trives med at skulle radgive og sparre med de lokale ledere i dagtilbuddene.

- Du finder energi i at vaere serviceminded og levere administrativ understattelse af hg;j
kvalitet.

« Det er en fordel, hvis du har kendskab til de forskellige skonomisystemer, vi anvender - f.eks.

KMD OPUS og Nem@konomi.
Personligt:

- Du har lysten til at deltage aktivt i og bidrage til et steerkt faellesskab, hvor der altid er plads til
et godt grin. Du gnsker at sparre med dine kollegaer med henblik pa at gere hinanden bedre
og sikre optimal opgavelgsning.

« Du arbejder struktureret og trives med en stor kontaktflade.

- Du tager et selvsteendigt ansvar for opgaverne og er god til at prioritere, sa deadlines
overholdes.

« Du bidrager med frisk energi, godt humgr og det gode arbejdsmiljg.

- Du har bade lysten og evnen til at indga i samarbejde med mange forskellige mennesker.
Derfor skal du veelge os:
Vi kan tilbyde et godt arbejdsmiljg med et steerkt feellesskab, hvor vi hver dag er med til at skabe de
allerbedste forudsaetninger for, at medarbejderne pa dagtilbudsomradet kan lykkedes med
kerneopgaven — nemlig at bgrnene trives, udvikles og laerer mest muligt.



Vi prioriterer laering og vidensdeling for hele tiden at falge med i udviklingen pa det administrative
omrade. Vi stiller desuden store krav til hinanden - bade personligt og fagligt - samtidig med, at vi
vaerdsaetter humer og et godt grin i lebet af arbejdsdagen.

Len og ansasttelsesvilkar:

Len og anseettelsesvilkar vil vaere i henhold til geeldende overenskomst. Endelig Ienfastsaettelse
sker efter forhandling med den forhandlingsberettigede faglige organisation pa baggrund af
kvalifikationer, medmindre stillingen er omfattet af en forhandsaftale, som kan danne grundlag for
Ianfastseettelsen

Ugentligt timetal: 37 timer.

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 lzese mere her om hvordan vi
behandler dine oplysninger her.

Hvis du vil vide mere:

Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til Administrationsleder, Kare
Graversen pa mail: kargra@aarhus.dk eller pa telefon: 4184 8682.

Alle henvendelser behandles fortroligt og diskret.

Ansggning

Hvis du kan se dig selv i stillingen, og mener at have de rette kompetencer, modtager vi gerne en
ansggning fra dig snarest via knappen "Ansgg”.

Klik pad "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.

Ansggningsfrist: Sendag den 2. november 2025.

Samtaler forventes afholdt torsdag den 6. november 2025.

Du vil til samtalen blive bedt om at bruge de ferste ca. fem minutter pa at praesentere din lgsning
og prioritering af en case, som du far tilsendt ifm. indkaldelsen til anseettelsessamtalen.

Vi glaeder os til at hagre fra dig!

Om os

| Det Administrative Feellesskab - AF Dagtilbud NORD - Igser vi administrative opgaver for 12
dagtilbud i den nordlige del af byen. De 12 dagtilbud daekker over ca. 120 lokale afdelinger med ca.
1500 ansatte og en samlet gkonomi pa ca. 750 mio. kroner.

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er Jyllands stgrste arbejdsplads, hvor 28.000 professionelle og passionerede
kollegaer hver dag arbejder for at ggre 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:kargra@aarhus.dk

	Administrativ medarbejder til det administrative fællesskab – AF Dagtilbud Nord
	Administrativ medarbejder til det administrative fællesskab – AF Dagtilbud Nord


