Frist:
22-11-2026

Administrativ medarbejder til Sundhed, Forebyggelse

og Bostgtte i Albertslund Kommune
Kontaktperson:

Er du struktureret, serviceminded og god til at skabe overblik? Har du erfaring med Berit Berrig

administrative opgaver og trives du i en hverdag med forskellige opgaver og mange

samarbejdsflader? Sa er det maske dig, vi s@ger.

Vi s@ger en engageret og selvstaendig administrativ medarbejder, der har lyst til at veere

en vigtig del af den daglige drift pa Sundhed, Forebyggelse og Socialomradet i

Albertslund Kommune.

Som administrativ medarbejder far du en central rolle i at understatte bade ledelse og
medarbejdere, sa vi sammen kan sikre en velfungerende hverdag og gode tilbud til
kommunens borgere.

Du bliver en del af en arbejdsplads, hvor vi veegter samarbejde, faglighed og ordentlighed
hejt, og hvor der er plads til bade selvsteendigt ansvar og faelles lgsninger.

Albertslund er en gran kommune med store ambitioner. Vi er stolte af vores kommune,

0g g@r 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 tveers af omrader og niveauer. Det

gor Albertslund Kommune til et godt sted at arbejde.

Dine arbejdsopgaver

Du far en alsidig hverdag med forskellige administrative opgaver. Dine primeere

arbejdsopgaver vil blandt andet veere:

+Fakturahandtering, betalinger og opfelgning pa gkonomi.

*Indkgb og administrative bestillinger.

*Personaleadministrative opgaver, herunder understgttelse af anseettelser, fraveer og
gvrige HR-processer.

*Administrative opgaver i forbindelse med gkonomiopfalgning og afstemninger.
*Indhentning af elevrefusioner

*Handtering af henvendelser og administrativ understgttelse af ledelse og medarbejdere.
*Lebende udvikling og optimering af administrative arbejdsgange.

*@vrige administrative opgaver efter behov.

Opgaverne tilretteleegges i taet samarbejde med ledelsen, og der vil veere mulighed for at
preege arbejdsgange og bidrage til udviklingen af den administrative understgttelse.

Vi forestiller os, at du

*Har en relevant administrativ eller kontorfaglig uddannelse og gerne erfaring fra en
lignende stilling.

*Gerne har erfaring fra en kommunal arbejdsplads eller anden offentlig organisation.
*Har erfaring med gkonomi- og personaleadministration.

*Er fortrolig med Office-pakken og har let ved at saette dig ind i forskellige IT-systemer,
eksempelvis gkonomi-, indkabs-, personale- og ESDH-systemer.

*Arbejder struktureret, selvsteendigt og har blik for bade detaljer og helhed.

*Er imgdekommende, fleksibel og god til at samarbejde med forskellige faggrupper.
*Trives med en alsidig hverdag, hvor opgaverne kan variere, og hvor det er vigtigt at
kunne prioritere.

Det vigtigste for os er, at du har lyst til at tage ansvar, bidrage til faellesskabet og vaere
med til at skabe gode administrative Igsninger.

Vi tilbyder

*En spaendende og alsidig administrativ stilling med selvstaendigt ansvar.

*En grundig introduktion til arbejdsopgaverne og vores organisation.



Fleksibilitet i tilrettelaeggelsen af arbejdstiden under hensyntagen til opgaverne.

«Tillid til din faglighed og mulighed for at praege egne arbejdsopgaver.

Et godt kollegialt faellesskab med engagerede medarbejdere og ledere.

*Mulighed for faglig sparring med administrative kolleger pa tveers af kommunen.

*En arbejdsplads, hvor ordentlighed, samarbejde og trivsel er en vigtig del af hverdagen.
Om arbejdspladsen

Du vil referere til lederen af Bostgtte og Aktivitet, men ogsa lgse opgaver for Sundhed,
Forebyggelse og Genoptreening.

| Sundhed, Forebyggelse og Genoptraening arbejder vi med sundhedsfremme,
forebyggelse, genoptraening og aktiviteter, der understatter borgernes sundhed,
funktionsevne og livskvalitet.

Bostatte og Aktivitet er en del af det specialiserede voksenomrade og arbejder med at
understgtte borgernes mulighed for at leve det liv de gnsker pa trods at udfordringer.

Vi er en tveerfaglig organisation med forskellige fagligheder og opgaver. Som
administrativ medarbejder bliver du en vigtig del af den faelles understattelse af vores
indsatser og daglige drift.

Arbejdssted er Stationstorvet 12, 2.sal, 2620 Albertslund

Len og ansaettelsesvilkar

Stillingen er som udgangspunkt pa 37 timer ugentligt med tiltreedelse snarest.
Lgnindplacering sker efter forhandling mellem kommunen og den forhandlingsberettigede
organisation.

Det er en del af Albertslund Kommunes anseettelsespolitik at fremme mangfoldighed og
ligestilling.

Det er en forudseetning for din ansaettelse i Albertslund Kommune, at du har en gyldig
arbejds- og opholdstilladelse, samt at der kan fremvises tilfredsstillende straffeattest.
Albertslund Kommune stgtter positivt op omkring fuldtidsindsatsen i henhold til
Trepartsaftalen om Lgn og arbejdsvilkar, og kommunen ansaetter derfor som
altovervejende udgangspunkt pa 37 timer.

Der vil blive indhentet reference, hvis det er dig som bliver tilbudt stillingen.

Albertslund Kommune har rggfri arbejdstid.

Sadan sgger du

Send din ansagning og dit CV via ansggningslinket senest 22..november 2026 kl.12
Ansaettelsessamtaler forventes afholdt 26. november 2026

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte leder Berit Berrig pa
26377871.

Vi gleeder os til at modtage din ansagning.

Velkommen til Albertslund - den baeredygtige by for barnene, det gronne og
feellesskaber. 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. Der er S-tog lige til deren og flere
supercykelstier, bl.a. mellem Albertslund og Vesterport i hjertet af Kebenhavn. Desuden
skaber ogsa letbanen gode forbindelser til hele hovedstadsomréadet.

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

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