Frist:

Vi sgger en barselsvikar til Omradekontor Vestpa .," . ..

Aldreomradet i Svendborg Kommune
Stillingskategori:
Administration og

Vil du veere en del af vores velfungerende fagligt steerke team pa omradekontoret? .
sagsbehandling

Vi s@ger en kollega med administrativ baggrund til et barselsvikariat pa 37 timer til
Omradekontoret Vest med tiltreedelse 1. januar 2027.

Stillingstype:
Om jobbet Tidsbegraenset anseettelse
Vi tilbyder dig et barselsvikariat med en kombination af varierende og faste manedlige L
Arbejdstid:
opgaver. Fuld tid
Du far god opleering, som tilpasses dine behov. Du bliver en del af et velfungerende team
med hgj faglighed og ansvarlighed. .
Tiltraedelse:

Samtidig far du en bred kontaktflade og et teet samarbejde med blandt andet
sektionsledere, planlaeggere, assisterende ledere, omradekontoret i Jst,
gkonomikonsulenter, HR og konsulenter i Staben.

1. januar 2027

. . L . Kontaktperson:
Du refererer til omradelederen i Hiemmepleje Vest. . P i
. Nina Nourani
Dine opgaver kan bl.a. veere:
*Selvstaendigt ansvar for administrative opgaver i de sektioner og plejecentre, du Telefon:
understatter eleton.:
62234401

*Teet sparring og samarbejde med sektionsledere, assisterende ledere og planlaeggere
*Borgerkontakt, primaert telefonisk

*Administration af len- og personaleforhold, herunder lgnkvalificering samt vejledning om
len- og overenskomstmaessige forhold

*Administration af pensionstraek

*Handtering af fakturaer og betalinger i @S Indsigt

*Administration af servicepakker og dagcenterbudgetter

*Manedlig budgetopfelgning i samarbejde med ledelsen

*IT-understattelse med fokus pa telefoni og tablets

*Administration af ngdkaldsudstyr til borgere

*Varetagelse af superbrugerfunktioner i relevante systemer

*Lgsning af ad hoc-opgaver for omradeledere og sektionsledere

| hverdagen arbejder vi blandt andet i KMD OPUS Vagtplan, KMD Rollebaseret Indgang,
Acadre, IS Indsigt og omsorgssystemet NEXUS. Derfor er det en fordel, hvis du har
erfaring med administrative IT-systemer, men det er ikke et krav.

Om dig

*Er serviceminded, fleksibel og trives i en hverdag, hvor opgaver og prioriteringer kan
endre sig

*Tager ansvar for dine opgaver og arbejder selvsteendigt med fokus pa kvalitet og
deadlines

*Formar at bevare overblikket og skabe struktur, ogsa nar der er mange opgaver i spil
samtidig

*Har steerke samarbejdsevner og kan opbygge gode relationer til bade ledere,
medarbejdere, borgere og pargrende

*Har blik for borgerperspektivet og forstar vigtigheden af en professionel og
imgdekommende service

*Er nysgerrig, undersggende og tager initiativ til at finde Igsninger i samarbejde med
relevante kollegaer og samarbejdspartnere



*Er fortrolig med IT og har let ved at saette dig ind i nye systemer og digitale
arbejdsgange

*Har teknisk flair og kan understatte medarbejdere i brugen af blandt andet telefoni og
tablets

*Har god talforstaelse og arbejder sikkert og struktureret med budgetter, gkonomi og
administrative processer

Bidrager aktivt til et godt arbejdsmiljg med engagement, positiv energi og godt humer

Du har en kontoruddannelse, gerne med speciale inden for offentlig administration.
Erfaring fra en politisk styret organisation eller fra administrative funktioner inden for
eeldre-, sundheds- eller socialomradet vil vaere en fordel, men er ikke et krav.

Omos

Vi er et omradekontor med 7 administrative medarbejdere og vores omradeleder. Vi har
kontor pa Faborgvej 64 i Svendborg, hvor en stor del af Hiemmepleje Vest ogsa hearer til.
Vi servicerer 8 plejecentre med ca. 400 medarbejdere samt Hiemmepleje Vest med ca.
250 medarbejdere. Her er 14 sektionsledere og 2 omradeledere.

Vi har et godt arbejdsmiljg med hgij trivsel, ansvarlighed og selvstaendighed.
Vi har fokus pa det gode samarbejde, faglig sparring og vi hjeelper hinanden med at lase
opgaverne.

/ldreomradet har et fast onboardingkoncept, hvor du bliver introduceret til din ny stilling
og til Svendborg Kommune. Vi har fokus pa god ledelse og mener, at det er afggrende
for at skabe de bedste resultater og for at tiltreekke og tilknytte dygtige medarbejdere.

Aldreomradet - faglig kerneforteelling

Nar du arbejder pa aeldreomradet, mader du bag hver enkelt dgr et unikt menneske. Et
menneske, du gar en forskel for. Hos os har du frihed til at made netop dét menneske —
maske i en lille snak, i en svaer stund eller med en hjeelpende hand.

Vi har ikke én feerdig opskrift pa det gode eeldreliv, fordi vi hylder forskelligheden. Men vi
ger os altid umage med at mgde det enkelte menneske med vaerdighed.

Vi insisterer pa at skabe de bedste rammer for, at du kan udfere dit arbejde godt og
meningsfuldt. Vi har ogsa hgje forventninger til dig og til din faglighed. Du far lov at bruge
det, du kan, og arbejde med det, du breender mest for.

Du vil fa en synlig leder, du kan sparre med, og dejlige kolleger at dele hverdagen med.

Om Svendborg Kommune

Svendborg Kommune er i vores gjne en arbejdsplads af en helt perfekt stgrrelse: Vi er
sma nok til at veere teet pa hinanden i et varmt uhgijtideligt 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 vaere rart at ga pa arbejde. Vi har
travit, men ikke for travlt til at hjeelpe hinanden.

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

Len og ansasttelse
Tiltreedelse 01.01.2027



Samtale forventes afholdt den 25.11.2026

Leon- og ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst.

| Svendborg Kommune ligger Ignnen for denne type stilling typisk mellem 30.715,00 og
58.355 kr. pr. maned ved fuldtidsansaettelse. L@nnen er inklusive pension, seerlig
feriegodtgarelse og faste tillaeg. 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.

Stillingen er pa 37 timer, men vi er fleksible og vil sa vidt som muligt tage hensyn til dine
gnsker til timetal.

Ansggningsfrist

Ansggningsfrist 23.11.2026

Vil du vide mere om jobbet, er du velkommen til at kontakte omradeleder Nina Nourani,
telefon 6223 4401 eller mail nina.nourani@svendborg.dk

Svendborg Kommune har ragfri arbejdstid. Vi ansker, 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 skanneste natur, pa kanten af det
Sydfynske Dhav 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 beveegelse og sport, og vi har flere
videregdende uddannelser, som snart samles i et attraktivt uddannelsesmiljg 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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