Frist:

Borger- og Arbejdsmarkedsomradet i Svendborg seger . . ...

en administrativ medarbejder
Stillingskategori:

Administration og

Da en af vores medarbejdere gennem mange ar har valgt at ga pa pension, sgger vi en .
sagsbehandling

medarbejder til vores Stab og Sekretariat.

Afdelingen bestar af 4 medarbejdere, der tiisammen udferer administrative opgaver,
ledelsesunderstgttelse, ledelsesinformation og politisk betjening. Den ledige stilling har
en hovedvaegt af administrative driftsopgaver, der understatter hele organisationen.
Derudover kan der veere mulighed for andre adhoc opgaver indenfor

Stillingstype:
Fastansaettelse

ledelsesunderstattelse, nar de opstar. Arbejdstid:
- 37 timer
Om stillingen:
Dine opgaver er blandt andet:
Tiltreedelse:

*Administrative opgaver i forbindelse med voksenlaerlingeordningen, herunder udbetaling
af tilskud samt dialog med virksomhederne

*Fakturabehandling, dokumentation og afstemninger i gkonomisystemet (EG &S indsigt)

*Ansvarlig kontaktperson ift. bestilling af varer, varemodtagelse, printere og
kaffemaskiner

*Handtering af feellesmail og fysisk post for hele organisationen

*Opgaver i forbindelse med personaleadministration f.eks. registrering af ferie, sygdom,
overarbejde mv.

*Sekretaer for MED-udvalget

*Kalenderstyring, mgdeindkaldelser mv. for Borger- og Arbejdsmarkedschefen og
kommunens tveergaende indstillingsteam

*Koordinerings- og ledelsesunderstgttende opgaver

*Administrative adhoc opgaver og de ting, der naturligt opstar i Igbet af en arbejdsdag.

Hurtigst muligt

Kontaktperson:
Anja Conny Jgrgensen

Telefon:
29479967

Om dig:

Vi forestiller os, at du har en relevant uddannelsesbaggrund og solid erfaring med
administrative opgaver.

Det vigtigste er, at du:

Arbejder struktureret og fglger dine opgaver til dgrs

*Har styr pa tal og en god gkonomiforstaelse

*Trives med mange opgaver og kontaktflader

*Mgder andre med abenhed, humor og hjaelpsomhed

*Bevarer overblikket, nar der er travit

«Er fortrolig med gkonomi og IT og gerne erfaring med gkonomisystemer.

Len og anseettelse

Stillingen er en fast stilling pa 37 timer om ugen.

Anszettelse gnskes snarest muligt eller senest pr. 1. oktober

| Svendborg Kommune ligger Ignnen for denne type stilling typisk mellem 39.958 og
56.244 kr. pr. maned ved fuldtidsansaettelse. Lgnnen er inklusive pension, szerlig
feriegodtgarelse og faste tilleeg. Der kan desuden vaere arbejdstidsbestemte tillaeg og
andre saerydelser. Det er vigtigt at bemaerke, at din konkrete lgn fastsaettes ud fra din
erfaring, anciennitet og kompetencer og aftales ved forhandling med den relevante
faglige organisation.

Arbejdsstedet er Centrumpladsen 4, 5700 Svendborg, med mulighed for fleksibel
tilrettelaeggelse af arbejdet.

Yderligere information om stillingen kan fas ved henvendelse til Borger- og
Arbejdsmarkedschef Michael Langkilde tIf. 51373928 eller Chefkonsulent Anja Jgrgensen



tif. 29479967

Ansggningsfrist og samtaler

Ansggningsfristen er sgndag den 23. august

Ansaettelsessamtaler forventes afholdt torsdag den 27. august

Svendborg Kommune har rggfri arbejdstid. Vi gnsker, at ragfri arbejdstid skal bidrage til
et sundt arbejdsmiljg for alle medarbejdere.

Velkommen til Svendborg - Phavets hovedstad!

Svendborg har en suvereen beliggenhed midt i den skenneste natur, pa kanten af det
Sydfynske Dhav og med en mini-metropol, der byder pa det hele. Vi tover ikke, nar vi
med stolthed kalder Svendborg for Fyns kulturhovedstad. Vi har en charmerende bymidte
og livlig handelsby med teatre og museer samt et rigt foreningsliv. Vores dagtilbud og
folkeskoler er i top og med seerligt fokus pa beveegelse og sport, og vi har flere
videregdende uddannelser, som snart samles i et attraktivt uddannelsesmilje ved
havnen. Svendborg er placeret midt i landet med en halv time til Odense og under to
timer til Kebenhavn og Arhus. Svendborg er med sine ca. 60.000 indbyggere Fyns
andenstarste kommune.
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