Assistent til Byggeri i Teknik og Miljg — bliv en del af et
fagligt steerkt team

Er du detaljeorienteret, laerenem og trives du med opgaver, hvor praecision og struktur er i
centrum? Har du samtidig et godt humer og lyst til at arbejde i en afdeling med hgj faglighed og
staerkt sammenhold?

Sa er du maske vores nye assistent i Byggeri i Aarhus Kommune.

Om stillingen
Vi sgger en kollega, der far ansvaret for at oprette vores matrikulaere sager. Sagerne modtages via
en landsdsekkende kanal — ERPO. Det er et arbejde, hvor kvalitet og omhu er nggleord.

Du vil have Igbende kontakt med administrative kolleger, jurister og landinspekterer, og du far en
vigtig rolle i at sikre, at vores sager er korrekte og komplette fra oprettelse, ligesom sagerne skal
lukkes ned igen, nar juristerne er feerdige med at behandle dem.

Opgaverne kraever talmodighed, struktur og fokus — men ogsa evnen til at se det store billede og
forsta, hvordan dit arbejde spiller sammen med resten af afdelingen.

Din hverdag hos os
Du bliver en del af den administrative faggruppe i en afdeling med omkring 35 kolleger fordelt pa
fire fagomrader.

I din naermeste gruppe far du yngre, engagerede kolleger, der vaegter samarbejde, faglighed og en
uformel omgangstone hgijt. Vi har et steerkt sammenhold og en feelles ambition om at levere
professionel, effektiv og kundevenlig myndighedsbetjening.

Dine primezere opgaver bliver:

- At kvalitetssikre de sager, vi modtager, og undersa@ge om der har vaeret sager pa den
pageeldende matrikel pa et tidligere tidspunkt.

- At oprette og afslutte de matrikuleere sager. Der er ogsa opgaver mellem oprettelsen og
afslutningen. F.eks. at bede om mere materiale til sagerne, journalisere dokumenter pa
sagerne, returnere mangelfulde ansggninger mm. Formalet med opgaven er at understotte
de jurister, der laver den egentlige sagsbehandling.

- Dialog med interne samarbejdspartnere, borgere, ejendomsmaeglere, advokater og
landinspektarer.

+ At koordinere med andre afdelinger, nar en sag kreever en udtalelse herfra.
Du far en grundig opleering og en mentor, der hjaelper dig godt i gang, sa du hurtigt bliver
selvkgrende.

Hvem er du?
Vi forestiller os, at du:
- Har en relevant uddannelse — fx som kontorassistent eller advokatsekreteer.
+ Har erfaring med administrativt arbejde og god IT-forstaelse, som er meget vigtig, fordi vi
arbejder i mange forskellige fagsystemer.
« Arbejder systematisk og grundigt — og trives med gentagende opgaver, hvor praecision er
meget vigtig.
- Har blik for detaljer og kan holde hovedet koldt, nar der er travit.
« Kommunikerer klart, ordentligt og korrekt — bade skriftligt og mundtligt.

- Er positiv, nysgerrig og bidrager til det gode samarbejde. Du skal veere en teamplayer.
Vi tilbyder
Hos os far du:

- Et speendende og meningsfuldt job, hvor din indsats ger en forskel for dem der skal behandle
sagerne og de borgere, der sgger.

- En hverdag med frihed under ansvar og mulighed for at tilrettelaegge arbejdet i samarbejde
med dine kolleger.

« Et godt kollegaskab med fokus pa trivsel, sparring og videndeling.



- Grundig oplaering og statte — vi hjeelper hinanden, indtil du er helt tryg i opgaverne.
Du bliver en del af Teknik og Miljgs kontor i Blixens i Brabrand, hvor vi sidder sammen med mange
af vores kolleger fra resten af forvaltningen.
Len og ansaettelsesvilkar
Lgn- og anseettelsesforhold efter geeldende HK-overenskomst og principperne i Ny Lan.
Der er tale om en 37 timers projektansaettelse med en varighed pa 1-2 &r og med mulighed for
fastanseettelse.
Vil du veere med?
Send din ansggning og dit CV senest 19. november 2025 via linket herunder.
Vi forventer at holde samtaler i uge 48.
Vil du vide mere om jobbet, er du velkommen til at skrive til afdelingsleder Janne Uldall,
juld@aarhus.dk.
Du kan leese mere om Teknik & Miljg, hvad du kan forvente af rekrutteringsprocessen og vores
generelle anseettelsesvilkar her Bliv en del af Teknik og Miljg (aarhus.dk)
Tiltraedelse sker efter aftale, gerne hurtigst muligt.

Leder- og medarbejderroller
| vedlagte link finder du de feelles Leder- og medarbejderroller i Aarhus Kommune:
https://aarhus.dk/job/den-attraktive-arbejdsplads/

De feelles leder- og medarbejderroller giver et blik pa de forventninger, der stilles til dig, nar du som
leder eller medarbejder i Aarhus Kommune skal lgse den feelles kerneopgave. Ved at synliggere de
forventninger, der stilles — om du er leder eller medarbejder — haber vi pa, at vi sammen kan
fastholde et godt arbejdsmiljg, en attraktiv arbejdsplads og en kultur med troveerdighed, respekt og
engagement

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 vaegter 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 beeredygtig og inkluderende by, hvor bade ansatte, borgere,
virksomheder og naturen kan trives og blomstre. Vi har ambitioner for byen — og for dig. Kom og
veer med!
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