. . . . Frist:
Er du vores nye kontorassistent i faellesadministration 13-0s.2025

for Social og Handicap? Stilingskategori

Administration & Sagsbehandling

Elsker du at skabe orden i kaos, og braender du for at levere god service? S& er det maske dig, vi  Arbejdstid:

leder efter! Deltid over 21 timer
Vi sgger en kontorassistent til vores faellesadministration, hvor du far fingrene i en bred vifte af

opgaver, der holder hjulene i gang pa tveers af Social og Handicap. Sammen med de centrale Anszttelsesvilkar:
stabe pa Radhuset fungerer vi som det bindeled, der far tingene til at ske. Fast ansaettelse

Vi seger dig, der kan lide at arbejde i et team, hvor hgj faglighed, effektivitet og god service er i

fokus. Du trives bade med samarbejde og at jonglere med forskellige opgaver. Kontaktperson:

Du er ogsa typen, der ser veerdien i at veere en del af et faellesskab, hvor vi hjeelper hinanden og
finder de gode lgsninger sammen.
Dine daglige opgaver vil blandt andet inkludere: Telefon:

- Betaling af fakturaer og kontering

- Personaleadministration, fx anseettelser, arbejdstidsaendringer og IT-adgange
« Administration af borgernes bosteder, kostpakker mv.

 Planlaegning af mgder, samt udarbejdelse af dagsordener og referater

- Frontdesk opgaver og andre ad hoc-opgaver

Om dig:

« Du har en relevant kontoruddannelse i bagagen

- Du opsgger aktivt ny viden og bruger den til at Igfte teamets samlede indsats

+ Du er en mester i struktur og holder hovedet koldt, nar det gar steerkt

- Du er teamplayer, der saetter en @ere i at levere hgj kvalitet hver gang

- Erfaring er en fordel, men ikke et krav - vi sgrger gerne for den ngdvendige oplaering
Om os:
Faellesadministration er en vigtig brik i Social og Handicap, hvor alle arbejder mod ét faelles mal: At
gere en forskel for borgere med handicap eller sociale udfordringer.
Vores team bestar af fire administrative medarbejdere og én teamleder, der hver dag skaber veerdi
for Social og Handicap gennem en effektiv og professionel administration.
Vi er i konstant udvikling, og vi haber, at du vil vaere med til at seette dit preeg pa vores feelles rejse.
Vores base er pa Frisvadvej 35 i Varde, hvor vi sidder sammen, sa vi bade har mulighed for faglig
sparring og kollegialt feellesskab.
Ud over os bestar Social og Handicap af felgende afdelinger, som vi samarbejder med:

- Lunden (Bo- og Rehabiliteringscenter for senhjerneskadede)

- Samstyrken (Bo og Beskeeftigelse til handicappede)

- Center for Voksenstgtte og Mestring (Socialpaedagogisk stette)

- Myndighedsafdelingen

Det praktiske:
« Fast stilling pa 28-32 timer om ugen

+ Len og anseettelsesvilkar falger geeldende overenskomst
Er du nysgerrig?
Vil du hgre mere om stillingen, kan du kontakte Administrationsleder Kathrine Brodersen pa telefon
2184 2425 fra fredag d. 8. august.
Send din ans@gning senest d. 13. august. Vi forventer at holde samtaler den 20. august 2025.
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