Administrativ medarbejder til Familieafsnittet

| Familieafsnittet i Albertslund s@ger vi lige nu en ny medarbejder, som har sans for administration,
god borgerservice, komplicerede beregninger og hurtige arbejdsgange. Du skal vaere glad for at
samarbejde pa kryds og tveers i organisationen og have et godt blik for sammenhaenge og
processer.

Albertslund er en gren kommune med store ambitioner. Vi er stolte af vores kommune, og ger os
umage i vores opgaver og indsatser for borgerne, foreningerne og virksomhederne. Vi er én
kommune og én organisation. Vi har engagerede og dygtige medarbejdere samt en
samarbejdskultur, der gar pa tvaers af omrader og niveauer. Det ger Albertslund Kommune til et
godt sted at arbejde. Lige nu s@ger vi en administrativ medarbejder til Familieafsnittet.

Om jobbet

Stillingen indeholder en bred vifte af opgaver og du vil fa mulighed for at bruge bade dine sociale
kompetencer og dine matematiske egenskaber. Du kommer til at indga i et administrativt team,
som skal gribe alle de administrative opgaver forbundet med myndighedsopgaver og
gkonomistyring pa det specialiserede Bgrn- og Ungeomrade. Teamet bestar af 4 medarbejdere,
som har hver deres opgaver i hverdagen, men i ferier og ved sygdom vikarer for hinanden. Dine
vigtigste opgaver bliver:

Beregning og udbetaling af ydelser til handicappede bgrns foraeldre (daekning af merudgifter og
tabt arbejdsfortjeneste)

Betaling af regninger og andre gkonomi-opgaver

Besvare borgerhenvendelser, registrere underretninger, fordele post og andre administrative
opgaver

Forventninger

Vi har brug for en administrativ medarbejder som har et godt kendskab til kommunal administration
— eller hurtigt kan fa det. Vi har brug for en person, som ikke er bange for at indga i lidt mere
komplekse administrative opgaver og som har gode samarbejdsevner og kan fa opgavelgsningen
til at haenge sammen pa tveers af flere kommunale enheder. Du skal veere hjeelpsom af natur og
ivrig efter at blive klogere og finde nye veje i det administrative arbejde, hvor der hele tiden er
behov for justeringer.

| Albertslund arbejder vi efter kommunens Medarbejder- og Ledelsesgrundlag. Familieafsnittet har
fokus pa de udsatte barn og unge og deres forzeldre. Familieafsnittet bestar af ca. 35
medarbejdere, som bliver dine samarbejdspartnere og kolleger.

Her kan du gere en forskell

| Familieafsnittet er det vores opgave at gare en forskel for Albertslund Kommunes mest udsatte
bern og unge og deres familier. Vi er stolte af vores opgave og s@ger en medarbejder, som har lyst
til at gare en forskel for vores samlede opgavelgsning.

Som en del af Familieafsnittet i Albertslund Kommune far du blandt andet:

- Et kompetent og inspirerende fagligt milj@

- Sagsdreftelse og sparring

- Sgde kollegaer, der vil tage godt imod dig

« En medmenneskelig kultur, hvor vi hjeelper hinanden

« Mulighed for at arbejde hjiemme

- Vi gar meget for det sociale feellesskab og har blandt andet kageordning og
morgenbrgdsordning

+ Faglig fredag en gang om maneden, hvor hele Familieafsnittet mgdes om et feelles fagligt

tema.
Len- og ansaettelsesvilkar og frister
Stillingen er pa 30 timer om ugen. Arbejdsstedet er Albertslund Radhus, Nordmarks Alle 1, 2620
Albertslund.
Lenindplacering sker efter forhandling mellem kommunen og den forhandlingsberettigede
organisation.
Det er en del af Albertslund Kommunes ansaettelsespolitik at fremme mangfoldighed og ligestilling.
Det er en forudsaetning for din ansaettelse i Albertslund Kommune, at du har en gyldig arbejds- og
opholdstilladelse og kan fremvise en ren straffeattest.
Albertslund Kommune har ragfri arbejdstid.
Yderligere oplysninger
Hvis du har spergsmal til stillingen, kan du kontakte Rikke Hameel pa tif. 4368 6486 eller Annette
Rasmussen pa tif. 2135 8023. Send din ansggning senest den 20. juni kl. 08.00. Vi forventer at
afholde ansaettelsessamtaler den 23. juni.
Velkommen til Albertslund - den baeredygtige by for b@rnene, det grenne og faellesskaber.
Albertslund Kommune har mange kvaliteter, som skaber fantastiske rammer for hverdagslivet —
bade for borgere og medarbejdere. Midt i naturen og med et rigt forenings- og kulturliv, som bgrn
og voksne cykler til og fra pa byens mange kilometer cykelstier, der er adskilt fra bilerne pa vejene.

Frist:
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Kontaktperson:
Annette Esketveit Rasmussen



Der er S-tog lige til daren og flere supercykelstier, bl.a. mellem Albertslund og Vesterport i hjertet af
Kgbenhavn. Og fra 2025 skaber ogsa letbanen gode forbindelser til hele hovedstadsomradet.

| Albertslund Kommune har vi samme tilgang til vores opgaver, som vi selv ville gnske at opleve
som borgere. Vi er vidt forskellige, men er faelles om vores opgave for borgere, foreninger og
virksomheder. Du kan mgde nogle af vores dygtige medarbejdere pa www.albertslund.dk/indefra
og fa et indtryk af bredden af arbejdsomrader, opgaver og fagligheder i Albertslund Kommune.

| Albertslund Kommune er der hgijt til loftet og gode udviklingsmuligheder - vi gleeder os til at hgre
fra dig.
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