Bliv Kontorelev i Svendborg Kommunes
Ydelsesafdeling — hvor faellesskab, faglighed og lzering
gar hand i hand.

Vil du leere offentlig administration i praksis og samtidig arbejde et sted, hvor det du laver, gor en
forskel for mennesker i deres hverdag? Sa er du maske vores nye kontorelev i Team Jobbutik &
Ydelser i Svendborg Kommune.

| Team Jobbutik & Ydelser er vores kerneopgave at udbetale korrekte og rettidige ydelser til
borgere. Vores arbejde bestar i at sagsbehandle nye og igangvaerende sager, samt betjene
borgere i Jobcentrets jobbutik, hvor borgere kan henvende sig personligt.

Afdelingen bestar af tre teams, som hver har sit fagomrade, hvor du vil vaere en del af hvert team i
din elevperiode.

- | Fleksadministration behandles der sager om udbetaling af flekslgnstilskud, ledighedsydelse
og refusion til virksomheder.
« |1 Sygedagpenge behandles der sager om udbetaling af sygedagpenge til borgere og refusion
til virksomheder.
- | Kontanthjeelpsteamet behandles der sager om udbetaling af kontanthjaelp og enkeltydelser.
Dine opgaver
Som elev vil du blandt andet arbejde med:
- udbetaling af flekslgntilskud, sygedagpenge og kontanthjeelp
- udarbejdelse af partsharinger, afgerelser og generel sagsbehandling
- fordeling af post i afdelingen

- borgerbetjening, telefonisk og ved personligt fremmeade i jobbutikken
Du far ansvar for dine egne opgaver samtidig med, at du bliver stgttet i at laere og udvikle dig. Du
kommer til at samarbejde med jobradgivere i Jobcentret, Borgerservice, Kontrolgruppen og
Socialafdelingen.

Hvem er du?
Vi forestiller os, at du:

- er nysgerrig, villig til at lzere og klar pa nye udfordringer

+ har mod pa at arbejde med lovgivning og sagsbehandling

- kan formulere dig klart og korrekt bade skriftligt og mundtligt, og du skal kunne trives med at

tale med mange forskellige mennesker

+ kan bevare overblikket, selv nar der er mange opgaver
Hvem er vi?
Vi er en afdeling med hgjt tempo i dagligdagen og har et staerkt sammenhold, hvor vi ogsa tager os
tid til at grine, hygge og skabe et godt feellesskab i hverdagen. Her bliver du en del af et miljg, hvor
faglighed og trivsel gar hand i hand. Hverdagen er ofte fuld af spaendende opgaver og samarbejde

pa tveers af forskellige afdelinger. Vi fordyber os i vores opgaver, men leerer ogsa hele tiden nyt, da
der ofte kan ske forandringer pa omradet.

Vi tilbyder

En 2-arig kontoruddannelse med speciale i offentlig administration, hvor du laerer om
administration, gkonomi, sagsbehandling og kommunikation i praksis. Du er pa skole i 15 uger
undervejs i uddannelsen, og afsluttes med en skriftlig fagpreve, som du forsvarer ved en mundtlig
eksamen. Som elev bliver du ogsa en del af Svendborg Kommunes egen elevklub, hvor 1. og 2.
ars kontorelever mgdes, deler erfaringer og sparrer pa tvaers af kommunen.

For at blive kontorelev skal du have bestaet, eller forvente at besta falgende inden 1. september
2026:

+ EUX eller HHX

« STX, HF, HTX inkl. 5 ugers EUS-forlgb

+ HG2 eller HGS med kvalifikationer til kontoruddannelsen med specialer

- Er du over 25 ar, skal du ogsa have udarbejdet en realkompetencevurdering.

Frist:
23-04-2026

Stillingskategori:
Administration og sagsbehandling

Stillingstype:
Fastansaettelse

Arbejdstid:
37 timer

Tiltraedelse:
1. september 2026

Kontaktperson:
Louise Kornerup Fjord Jacobsen

Telefon:
24435443



Om Svendborg Kommune

Svendborg Kommune er i vores gjne en arbejdsplads af en helt perfekt starrelse: Vi er sma nok til
at veere teet pa hinanden i et varmt uhgitideligt feellesskab med korte kommandoveje og uden
skjulte dagsordner. Og vi er store nok til at have god plads til ambitioner, hgj faglighed og rige
muligheder for udvikling.

Vi holder af hverdagen og insisterer pa, at det skal veere rart at ga pa arbejde. Vi har travlt, men
ikke for travlt til at hjeelpe hinanden.

Vores veerdier findes ikke kun pa papiret, vi bruger dem faktisk som kompas hver dag. Vi mader
hinanden i gjenhgjde, i dialog og med tillid, og sammen skaber vi en tryg ramme, hvor vi alle kan
lase vores opgaver selvstaendigt, fleksibelt og ansvarligt.

Svendborg Kommune har rggfri arbejdstid. Vi ansker, at rggfri arbejdstid skal bidrage til et sundt
arbejdsmilje for alle medarbejdere.

Len og ansaettelse

Arbejdstiden udgegr 37 timer pr. uge. Len- og anseettelsesvilkar sker i henhold til geeldende
overenskomst mellem KL og HK. Du far lgn i hele uddannelsesperioden.

Har du spargsmal er du velkommen til at kontakte den elevansvarlige Louise Jacobsen pa tif.
26363647.

Er du interesseret?
Sa ser vi meget frem til at modtage din ansegning.
Du skal med ansggningen vedlsegge falgende;

- CV
« Bevis for adgangsgivende eksamen eller standpunktskarakterer

+ Hvis over 25 ar — RKV (realkompetencevurdering)
Du méa ogsa gerne vedleegge relevante eksamensbeviser og udtalelser. Din ansggning bliver ikke
vurderet uden efterspurgte dokumenter.

Ansggningsfristen er den 23. april 2026 og vi forventer at holde samtaler i uge 20.
Vi glaeder os meget til at leese din ansggning!

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 ca. 60.000 indbyggere
Fyns andenstorste kommune.
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