Administrativ medarbejder - far du energi af at fa ting til
at lykkes?

Der findes mennesker, som trives med at skabe overblik og saette flueben undervejs.

Og sa findes der mennesker, som far energi af at vaere dem, der sarger for, at opgaverne

overhovedet kommer i mal.

Hvis du hgarer til den sidste gruppe, sa lees videre.

| Teknik, Erhverv og Kultur i Nordfyns Kommune leder vi efter en kollega, der kan holde

styr pa mange forskellige trade pa én gang. Ikke fordi alt skal veere perfekt organiseret,
men fordi vi har brug for en person, der kan hjeelpe os med at fa hverdagen til at fungere.
Du skal blandt andet hjeelpe os med at fa politiske sager klar til udvalgsmader, falge op
pa de ting, vi har besluttet os for at arbejde med, hjeelpe, nar vi skal ansaette nye
kolleger, arbejde med grundsalg og handtere de mange praktiske opgaver, som ingen

teenker over, for de mangler at blive lgst.

Kort sagt: Du skal veere en af dem, der far hjulene til at dreje.

En almindelig uge kan for eksempel indeholde

Mandag: Du hjeelper en leder med at fa det sidste pa plads til et politisk

dagsordenspunkt.

Tirsdag: Der skal slas en stilling op, og du koordinerer ansaettelsesprocessen og
kontakten med kandidater.

Onsdag: Du felger op pa et strategisk indsatsomrade, hvor flere afdelinger er involveret.

Torsdag: En ny kollega starter, og du sgrger for oprettelse i systemerne og tildeling af de
ngdvendige adgange.

Fredag: Du hjeelper med en sag om salg af et mindre kommunalt areal og far samtidig
lgst et par uforudsete opgaver, som dukkede op i Igbet af ugen.

Og hvis naeste uge ser helt anderledes ud? Sa er det sandsynligvis et plus i dine gjne.

Vi tror, du vil trives hos os, hvis du

*har sans for at skabe struktur og fremdrift i en hverdag med mange forskellige opgaver
og samarbejdspartnere

«er typen, der fglger en opgave helt til ders

*kan skrive klart og praecist

«trives med bade mennesker, systemer og processer

sikke gar i sta, nar en plan aendrer sig

Vi forestiller os, at du har erfaring med administrativt arbejde, gerne fra en offentlig

organisation. Maske kommer du fra en kommune. Maske ggr du ikke. Det vigtigste er, at

du kan skabe struktur, samarbejde med mange forskellige mennesker og har lyst til at
kaste dig over meget forskellige opgaver.

Det far du hos os

Vi har frugtordning. Vi har kantine. Og ja, der star ogsa et bordfodboldbord i keelderen.
Men det, vi haber, du sgger, er noget mere end det.

Hos os far du en hverdag, hvor du er teet pa bade ledelse, politiske processer og de
mange opgaver, der er med til at udvikle kommunen. Du bliver en del af et

direktgromrade, hvor opgaverne spaender bredt, og hvor du bade far ansvar og mulighed

for at saette dit eget preeg pa, hvordan opgaverne Igses.

Du far et teet samarbejde med kolleger pa tvaers af kommunen, indblik i de beslutninger

og processer, der former Nordfyn, og en hverdag, hvor ingen uger ngdvendigvis ligner
hinanden.

Vi er en mindre kommune, og det maerkes pa den gode made. Du leerer hurtigt dine

samarbejdspartnere at kende, der er kort vej fra idé til handling, og du kan se den



konkrete vaerdi af dit arbejde. Samtidig bliver du en del af en arbejdsplads, hvor vi
hjeelper hinanden, deler viden og lafter opgaverne i feellesskab.

Organisatorisk kommer du til at referere til afdelingen Klima og Infrastruktur, men du vil
veere en del af hele direktgromradet Teknik, Erhverv og Kultur.

| Teknik, Erhverv og Kultur pa Otterup Radhus er vi i alt 60 medarbejdere, der med
udgangspunkt i veerdibaseret ledelse behandler hinanden, samarbejdspartnere og
borgerne medtillid og respekt.

Har vi fanget din interesse?

Sa send os en ans@gning, hvor du forteeller, hvad du kan bidrage med, og hvad der
motiverer dig ved jobbet.

Vi veerdseetter kandidater, der tager sig tid til at seette sig ind i stillingen og praesentere
sig selv pa en klar og gennemtaenkt made. Det giver os det bedste grundlag for at finde
den rette kollega til holdet.

Ansggningen skal veere modtaget seneste onsdag den 20. oktober 2026 kI. 8.00.

Vi afholder 1. anseaettelsessamtale torsdag den 22. oktober og mulighed for 2. samtale
mandag den 26. oktober 2026.

Forventet Igninterval oplyses ved 1. samtale. Den endelige lgn fastsaettes pa baggrund af
dine kvalifikationer og tidligere erhvervserfaring og efter konkret forhandling med den
faglige organisation.

Straffeattest indhentes far anszettelse kan finde sted.

Vi glaeder os til at leese din ansagning.

Vil du vide mere?

Kontakt chef for Klima og Infrastruktur, Helle Lagersted Jargensen, pa telefon 21 60 49
05 eller kommende kollega Stine Hjaere Hansen pa telefon 23 25 69 85.

Her kan du lzese mere om, hvad vi i Nordfyns Kommune mener, en attraktiv arbejdsplads
er kendetegnet ved:
Vores attraktive arbejdsplads - Nordfyns Kommune


https://www.nordfynskommune.dk/vores-kommune/job-hos-os/vores-attraktive-arbejdsplads/
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