Serviceminded administrativ assistent til Svendborg
Kommune

Er du imedekommende og effektiv? Har du evnen til at tale med alle? Og vil du gare en forskel pa
miljg- og teknikomradet?

Vi sgger en serviceminded og ansvarsbevidst administrativ assistent til en fuldtidsstilling, der
kombinerer opgaver i Svendborg Kommunes Miljg- & Teknikkontakt, en feellesfunktion for miljg- og
teknikomradet, med andre administrative opgaver. Her er din chance for at bruge dine
administrative styrker til gavn for Svendborg Kommunes borgere og samarbejdspartnere.

Du vil komme til at indga i en afdeling med dygtige, flittige og hjeelpsomme kollegaer, som star klar
til at tage godt imod dig.

Om jobbet

Som administrativ assistent bliver du en neglemedarbejder i den gode, borgerneere service. Du
kommer til at indga i et team med en hgj grad af ansvarsfalelse for, at Miljg- & Teknikkontakten
leverer den aftalte service, da feellesfunktionen er direktaromradets kontaktpunkt for kommunens
borgere og virksomheder.

Medarbejderne i Miljg og Teknikkontakten har arbejdsopgaver ud i andre teams, hvorfor der er et
taet samarbejde omkring opgavelgsningerne pa tveers af den formelle organisering. Din arbejdstid
vil fordele sig med ca. 1/3-del af tiden til opgaven med varetagelse af henvendelser i Miljg- &
Teknikkontakten, og ca. 2/3-del til Igsning af andre administrative opgaver i f.eks. Team Trafik &
Vejmyndighed.

I Miljg- & Teknikkontakten forventes du:

+ At modtage og handtere telefoniske og fysiske henvendelser til Miljg- & Teknikkontakten samt

deltage i samarbejdet om udarbejdelsen af vagtplaner. Du vil vaere en af tre faste
medarbejdere i teamet.
+ At behandle henvendelser i Miljg & Tekniks hovedpostkasse og fungere som backup pa

andre postkasser, fx ti@svendborg.dk (Trafik & Infrastruktur).
| andre administrative opgaver forventes du:

« At sagsbehandle diverse administrative opgaver ved siden af afdelingens vagttelefon,
herunder journalisere, fordele fakturas, give parkeringstilladelser eller lignende.
- At veere systemansvarlig for telefonsystemet Puzzle.

- At varetage HK-elevansvar, med det tilhgrende administrative arbejde.

Safremt du har supplerende administrative kvalifikationer inden for miljg- og teknikomradet, kan det

ogsa veere en mulighed, at du varetager yderligere opgaver inden for omradet.

Om dig

Vi sgger dig med en teoretisk uddannelse og gerne relevant erfaring inden for det administrative
omrade, med en passende bredde i forhold til de konkrete opgaver.

« Administrativ uddannelse (HK, administrationsbachelor el.lign.).

+ Gerne relevant erhvervserfaring, men du kan ogséa vaere nyuddannet.

- Du skal vaere klar pa at blive opleert til i videst muligt omfang at kunne straksafklare
henvendelser.

« Du skal kunne arbejde i overensstemmelse med kommunens regler og procedurer

+ Erfaring med milje- og teknikomradet er en fordel, men ikke et krav
Vi vaegter ordentlighed i opgavelgsningen hgjt. Derfor ser vi gerne:

+ At du er dialogsa@gende, imadekommende, talmodig og tillidsveekkende i din kommunikation

« At du saetter en eere i at yde god service og at vaere Svendborg Kommunes ansigt udadtil

« At du kan lide at veere i kontakt med forskellige typer af borgere og andre samarbejdspartnere

— primeert telefonisk, men ogsa fysisk

- At du er omstillingsparat, da arbejdsbelastningen og typen af henvendelser varierer fra dag til

dag og fra arstid til arstid
« At du har en hgj grad af selvdisciplin
« At du gér konstruktivt til dine opgaver og er god til at samarbejde, herunder om

vagtplanleegning
Om os
Miljg- & Teknikkontakten hgrer under Trafik & Infrastruktur i Miljg & Teknik. Funktionen er oprettet
som en fzelles indgang til miljg- og teknikomradet. Formalet er, at alle henvendelser skal besvares,
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simple spgrgsmal afklares med det samme, og mere komplekse sager omstilles pa udvalgte
ugedage til behandling af relevante faglige sagsbehandlere.

Vi tilbyder en meningsfuld og varieret arbejdsdag med fokus pa en sund balance mellem arbejde
og fritid.

Hos os bliver du en del af et socialt feellesskab, hvor vi bade lgser opgaver med engagement og
prioriterer at hjaelpe hinanden. Vi arrangerer sociale begivenheder, der styrker sammenholdet og
skaber trivsel.

Med korte kommandoveje og tillidsbaseret ledelse far du stor selvsteendighed i dit arbejde. Vi er en
fagligt steerk afdeling, hvor du kan udvikle dine kompetencer gennem malrettet efteruddannelse,
der giver mening for bade dig og vores feelles mal.

Derudover tilbyder vi en god kantineordning, sundhedsfremmende aktiviteter og adgang til
naturskenne omgivelser med skov, marker og strand lige i naerheden.

Bliv en del af vores team og g@r en synlig forskel for Svendborg Kommune!

Om Svendborg Kommune

Svendborg Kommune er i vores gjne en arbejdsplads af den perfekte starrelse: Vi er sma nok til at
veere teet pa hinanden i et varmt og uformelt faellesskab med korte kommandoveje og uden skjulte
dagsordner. Og vi er store nok til at rumme ambitioner, hgj faglighed og gode
udviklingsmuligheder.

Vi prioriterer hverdagen og insisterer pa, at det skal veere rart at ga pa arbejde. Vores veerdier er
mere end blot ord pa papiret — vi bruger dem aktivt som vores kompas hver dag. Vi mader
hinanden i gjenhgjde, i dialog og med tillid. Sammen skaber vi en tryg ramme, hvor vi alle kan lgse
vores opgaver selvsteendigt, fleksibelt og ansvarsfuldt.

Len og ansaettelse

Fuldtidsstilling med tiltreedelse snarest muligt. Len og ansaettelsesvilkar vil vaere i henhold til
geeldende overenskomst mellem KL og den forhandlingsberettigede organisation.

Tiltraedelse snarest muligt.

Ansggningsfristen er den 12. januar 2025, og der forventes gennemfert samtaler mandag den 20.
januar 2025.

Hvis du gnsker mere information om kommunen og stillingen, er du velkommen til at kontakte
specialkonsulent Stine Ngrtoft pa mobil 29 11 68 55, eller afdelingsleder Poul-lvan Ikkala pa mobil
24 76 36 05.

Veer opmeerksom pa, at vi gerne ser dig til bade en farste og anden samtale.

Bemeerk, at vi IKKE modtager ansagninger pr. e-mail.

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

Velkommen til Svendborg - @havets hovedstad!

Svendborg har en suveraen beliggenhed midt i den skenneste natur, pa kanten af det Sydfynske
Ghav og med en mini-metropol, der byder pa det hele. Vi taver 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 bevaegelse og sport, og vi har flere videregdende uddannelser, som snart samles i et
attraktivt uddannelsesmiljo 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 knap 60.000 indbyggere
Fyns andenstarste kommune.
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