Juridisk og Politisk Sekretariat sgger skarp og

engageret sekreteer til direktar og andre administrative

opgaver

Vil du veere teet pa bade politikere og topembedsmeend? Er du god il relationer? Kan du lide at
veere med, hvor det sker, og fa det hele til at glide? Er du ambities og engageret, og kan du lide at

seette dig ind i nye ting?

Vi er en dynamisk organisation, der s@ger en dygtig og erfaren medarbejder til at stotte direktaren

for Erhverv, Arbejdsmarked, Kultur og Sundhed, samt hjaelpe dine kollegaer med andre

administrative opgaver. Hos os far du et spaendende og inspirerende arbejdsmilja, hvor der er gode

muligheder for bade personlig og faglig udvikling. Vi arbejder sammen som et team, hjeelper

hinanden, har let til smil og er drevet af stort engagement og faglighed. Vores feelles mal er at ggre

en forskel for borgere og virksomheder i Varde Kommune.
Arbejdsopgaver

- Du assisterer direktgren med de daglige administrative opgaver og arbejder taet sammen

med ham.
- Som sekreteer sgrger du for, at direktgrens hverdag bliver mere overskuelig via
kalenderstyring, forberedelse af mgdemateriale og koordinering af mgder med mange

forskellige interessenter pa tveers af erhvervsliv, stat, region og kommuner.

- Du varetager ogsa andre administrative opgaver, eksempelvis kommer du til at arbejde med
ansggninger til offentlige arrangementer og du er back up pa handtering af hovedpostkassen

og arbejder teet sammen med en kollega pa arkivopgaver og servicering af bevillingsnasvn.

Kvalifikationer
« Du har en administrationsbachelor eller erfaring som administrativ medarbejder.
- Erfaring fra en lignende rolle er en fordel.
+ Du er opmaerksom pa bade helheder og detaljer.
« Gode organisatoriske og kommunikative evner.
« Steerke IT-kompetencer, herunder kendskab til Microsoft Office-pakken.
- Evne til at arbejde selvstaendigt og tage initiativ.
Vi tilbyder
« En stilling pa 30 timer med opstart hurtigst muligt
+ Mulighed for at indga i et staerkt team med gode arbejdsvilkar.
- Mulighed for faglig udvikling og efteruddannelse.

- Et positivt og udviklende arbejdsmiljg.

Vil du veere med pa holdet?

Sa ser vi frem til at modtage din motiverede ansggning og CV senest 21. januar. Szet allerede nu et

kryds i kalenderen den 26. januar, hvor vi forventer at holde samtaler.

Er du nysgerrig pa din kommende chef eller har du spgrgsmal til jobbet? Sa ring til sekretariatschef

Trine Lyhne pa 20118901.
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