Radmandssekreteer til Kultur og Borgerservice Aarhus
Kommune

Kan du holde overblik, har sans for koordinering, veegter den feelles praestation, og trives med at
traede til, ndr nogen har brug for din hjaelp? Sa er det maske dig, vi seger som rddmandssekreteer i
Kultur og Borgerservice. En stilling, hvor du arbejder teet pa den politiske ledelse.

Om jobbet:

Radmandssekretariatet understatter den politiske og administrative ledelse i Kultur og
Borgerservice og fungerer som topledelsens bindeled til resten af organisationen. Vi er 11 kolleger i
to teams: et sekretariatsteam og et kommunikationsteam.

Du far en central rolle i at sikre, at ridmandens og direktarens hverdag fungerer smidigt og
effektivt. At veere radmandssekreteer kalder pa lige dele overblik, koordineringsevne og et
l@sningsorienteret mindset. Du trives med varierede arbejdsdage, der byder pa bade planlagte og
akutte opgaver og mange interessenter.

Du vil ofte vaere det naturlige kontaktpunkt for koordinering mellem radmanden, direktgren, de
forskellige forvaltninger i Kultur og Borgerservice og kommunens gvrige magistratsafdelinger.
Radmandssekreteeren er ogsa ofte den, som eksterne samarbejdspartnere kontakter, nar de
gnsker at tale med rddmanden.

Dine primeere arbejdsopgaver vil blandt andet vaere:

« Kalenderstyring og mgdeplanlaegning for radmanden
- Forberedelse af mader herunder indhentning og koordinering af baggrundsmateriale
+ Handtering af henvendelser til radmanden, hvor du forbereder svar og kommunikation
+ Handtering af borgerhenvendelser
« Sikre struktur for en velfungerende arbejdsdag for radmanden og direktgren
Derudover vil du indga i R&dmandssekretariatets @gvrige opgaver, herunder handtering af
feellespostkasser, koordinering af sager og udarbejdelse af referater.
Vi forestiller os at du:
+ Har en relevant uddannelsesmaessig baggrund inden for administration og kontor, fx
administrationsbachelor eller kontoruddannet
- Har erfaring med understgttelse af chefer eller topledere, gerne fra en politisk styret
organisation

« Mestrer IT herunder Office-pakken og har kendskab til ESDH-systemer

.

Har et praktisk og Iasningsorienteret mindset og motiveres af at fa ting til at fungere i en travl

hverdag

+ Er imgdekommende og serviceorienteret og har professionelt blik for, hvordan radmanden og
Kultur og Borgerservice reprasenteres blandt vores samarbejdspartnere

- Er god til at felge op, koordinere og prioritere mellem mange samtidige opgaver

« Arbejder struktureret og formar at bevare overblikket i en travl og omskiftelig hverdag

.

Er initiativrig og samarbejdsorienteret
- Har steerke kommunikative kompetencer, bade skriftligt og mundtligt

+ Har godt humar og er hjeelpsom og fleksibel, nar kolleger eller ledelse har brug for statte

Derfor skal du veelge os:

| RAdmandssekretariatet bliver du en del af en arbejdsplads med hgj faglighed, teet samarbejde og
stor variation i opgaverne.

Hverdagen er praeget af tempo, koordinering og mange kontaktflader, men ogsa af en uformel
omgangstone, godt kollegaskab og plads til humor.

Vi laegger veegt pa tillid, faelles ansvar og hjeelpsomhed, og vi arbejder labende med at udvikle
vores arbejdsgange og samarbejdsformer.

Du far mulighed for bade faglig og personlig udvikling i et milje, hvor vi prioriterer sparring og
videndeling haijt.

Vi ser frem til at byde dig velkommen i vores engagerede arbejdsfeellesskab. Vi er kolleger med
forskellige faglige baggrunde, som sammen understetter ledelsen og bidrager til et godt
arbejdsmiljg og til at organisationen fungerer bedst muligt.

Len og ansasttelsesvilkar:
Leon og ansaettelsesvilkar vil vaere i henhold til geeldende overenskomst. Endelig lanfastseettelse



sker efter forhandling med den forhandlingsberettigede faglige organisation pa baggrund af
kvalifikationer.

Stillingen er en fuldtidsstilling pa 37 timer.
Vi haber du kan starte 15. august 2026.

Der vil blive indhentet privat straffeattest og ansaettelse sker under forudseetning af, at attesten ikke
viser, at du er uegnet/uveerdig til stillingen. Du kan laese mere her om hvordan vi behandler dine
oplysninger her. Stillingen er til enhver tid betinget af en tilfredsstillende privat straffeattest.

Hvis du vil vide mere:
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til sekretariatschef Anne
Steensgaard, tif.: 4185 9032

Ansggning

Klik pa "Ansag” nedenfor for at udfylde og sende din ansggning. Kopi af eksamensbevis skal
vedlaegges. Alle felter med * skal udfyldes. Farst nar du har modtaget en kvittering pr. e-mail, har vi
modtaget din ansggning.

Ansggningsfrist: 16. juni 2026

1. Samtale finder sted den 22. juni

2. Samtale finder sted den 26. juni

Der vil desuden vaere en kort samtale med rddmanden og direktgren onsdag d. 24. juni om
formiddagen.

Om Kultur og Borgerservice — Vi bevaager Aarhus med SMIL

Kultur og Borgerservice skaber i samspil med Aarhus’ borgere rammerne for en god by. Vi
fokuserer pa at gere det gode kultur- og fritidsliv tilgeengeligt og inkluderende for alle, og vi holder
fast, nar fundamentet for demokrati bygges. Det styrker feellesskabet og @ger borgernes trivsel,
dannelse og livskvalitet.

Vi bevaeger Aarhus, og vi har givet hinanden et Igfte om at ggre det med SMIL - Samspil, Mod,
Inspiration og Livsgleede - vores faelles vaerdier.

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
borgerne 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 gere Aarhus 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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