Spaendende stilling som administrativ medarbejder i
Albertslund Familiehus

| Albertslund Familiehus tilbyder vi en attraktiv og alsidig stilling som administrativ medarbejder. Du
vil vaere borgernes fgrste mgde i Familiehuset, enten pa mobil eller ved fysisk fremmgde. Du vil
ogsa varetage vigtige funktioner som vedrgrer regnskab og gkonomi, personaleadministration,
journalisering, vigtige it-funktioner, statistik og supportere medarbejderne i den daglige drift.
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 Albertslund Familiehus.
Albertslund Familiehus er et dagbehandlingstilbud som varetager radgivnings- og
behandlingsforlab og kontaktpersonforlgb for bgrn, unge og deres familier.Familiehuset bestar af
26 medarbejdere, som arbejder med familieterapi og som primaert har grunduddannelse som
paedagog, socialradgiver eller psykolog.

Familiehuset modtager henvisninger fra sagsbehandlere i Familieafsnittet, som vi har et teet
samarbejde med. Derudover samarbejder vi med sundhedspleje, tandpleje, PPR, skoler,
daginstitutioner og andre relevante samarbejdspartnere.

Som administrativ medarbejder far du kontakt til de borgerne som henvender sig personligt eller
som ringer til vores Aben Radgivning for at fa aftale om samtaler.

Vi foretraekker en medarbejder som:

+ erudadvendt og god til borgerkontakt

* kan arbejde selvstaendigt og er god til at samarbejde

+ er fleksibel og har lyst til at udvikle sine kompetencer

Vi har en forventning om at du:

+ har erfaring med regnskab, gkonomi og varetagelse af administrative opgaver

» har kompetencer inden for redigering af hjemmeside, it, og seerligt Excel, mht. drift, opgerelser
og statistik

+ ergod til at formulere dig pa skrift

Vi tilbyder:

+ etjobi et felt, hvor vi arbejder for udsatte barn og unges udvikling og trivsel

+ fleksibilitet i planleegning og udfersel af opgaverne

+ ansaettelse pa 30 eller 37 timer om ugen og Ign i henhold til geeldende overenskomst og dine
kvalifikationer.

* en arbejdstid som ligger pa hverdage mellem 8:30 og 16.00

Ud over ovenstaende bestar arbejdet af varetagelse af hjemmeside, hjaelp med mobiler og it,
journalisering, varetagelse af diverse indkgb og ad hoc opgaver.

Som administrativ medarbejder i Albertslund Familiehus vil du fa en central placering med hensyn
til husets medarbejdere og den daglige drift. Du vil indga i et taet samarbejde med Familiehuset
leder og der vil veere mulighed for varetagelse og udvikling af forskellige ansvarsomrader.

Send din ansggning vedlagt CV og eksamensbevis senest mandag den 9. juni 2025

Vi afholder samtaler tirsdag den 17. juni og mandag den 23. juni

Ansaettelse pr. 1. august 2025 eller snarest muligt.

Yderligere oplysninger kan fas ved henvendelse til Leder Ebbe Nordborg pa mobil: 4038 2807
Arbejdssted: Albertslund Familiehus, Sletteland 20, 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.

Albertslund Kommune har ragfri arbejdstid.

Velkommen til Albertslund - den baeredygtige by for barnene, 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.
Der er S-tog lige til dgren og flere supercykelstier, bl.a. mellem Albertslund og Vesterport i hjertet af
Kebenhavn. 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

Frist:
09-06-2025

Kontaktperson:
Ebbe Nordborg Olsen



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 hgit til loftet og gode udviklingsmuligheder - vi gleeder os til at hgre
fra dig.
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