Administrativ medarbejder til Jobcenter Nyborg

Vil du vaere med til at skabe struktur, kvalitet og sammenhaeng i en hverdag med hgj aktivitet,
mange indsatser og lgbende udvikling? Trives du med at fa drift og processer til at fungere — og
motiveres du af et taet samarbejde med bade kolleger og ledelse?

Sa er du maske vores nye administrative medarbejder i Jobcenter Nyborg.

Om stillingen

Vi sgger en administrativ medarbejder, der kan styrke den administrative understgttelse i
afdelingen i en periode, hvor bade drift og udvikling stiller store krav til struktur, overblik og kvalitet.
Du far en central rolle i at sikre, at de administrative processer omkring vores indsatser og
myndighed fungerer stabilt, effektivt og sammenhaengende. Samtidig vil du arbejde taet sammen
med afdelingslederne i Jobcenter Nyborg og bidrage til at skabe overblik, fremdrift og struktur i en
hverdag, hvor der er mange parallelle opgaver og lgbende sendringer.

Stillingen er kendetegnet ved en kombination af klassiske administrative driftsopgaver og en vigtig
rolle i at udvikle og tilpasse arbejdsgange i takt med, at afdelingen og rammerne omkring den
udvikler sig.

Dine opgaver

Du vil fa en bred opgaveportefalje med bade faste opgaver og opgaver, der opstar lgbende. Dine
primaere opgaver vil blandt andet vaere at:

- Indkalde borgere til hold, aktiviteter og forskellige forlgb.

- Oprette, vedligeholde og afslutte forlgb i relevante fagsystemer.

- Sikre korrekt, rettidig og ensartet registrering af data.

- Understatte den daglige drift gennem stabile administrative processer.

- Skabe struktur og overblik i de administrative arbejdsgange.

- Bidrage til at sikre ensartethed og gennemsigtighed pa tveers af indsatser.

+ Kvalitetssikre og folge op pa administrative registreringer og processer.

- Understgtte afdelingslederne med administrative opgaver, koordinering og opfalgning.
- Bidrage til implementering af nye indsatser og arbejdsgange.

- Tilpasse og udvikle administrative processer i takt med aendrede behov.

« Handtere lgbende ad hoc-opgaver i forbindelse med nye initiativer, lovaendringer eller

organisatoriske justeringer.
Du bliver dermed en nggleperson i at sikre, at hverdagen haenger sammen — og at de faglige
medarbejdere kan fokusere pa kerneopgaven i mgdet med borgerne.
Om afdelingen
Jobcenter Nyborg arbejder med en bred vifte af aktiviteter malrettet bade borgere og virksomheder.
Det omfatter blandt andet holdforlgb, virksomhedsrettede indsatser og forskellige typer af
udviklingsforlgb, som alle forudsaetter en staerk administrativ understattelse for at kunne
gennemfgres med kvalitet og sammenhang.
Jobcentret er i gjeblikket preeget af hgj aktivitet og mange prgvehandlinger, hvor nye indsatser og
arbejdsformer afprgves. Samtidig er vi i gang med at forberede os pa en ny organisering i
forbindelse med beskaeftigelsesreformen. Det betyder, at opgaver, arbejdsgange og behov lgbende
ndrer sig.
| den kontekst er der behov for en administrativ medarbejder, der kan skabe struktur, sikre stabil
drift og samtidig understatte implementeringen af nye tiltag.
Samarbejde med ledelsen
Du vil arbejde teet sammen med afdelingslederne af Jobcenter Nyborg og fa en vigtig rolle i at
understette bade den daglige drift og den Igbende udvikling.
Det indebaerer blandt andet, at du bidrager til at skabe overblik over aktiviteter og indsatser,
understetter opfalgning pa administrative opgaver og er med til at sikre fremdrift i implementeringen
af nye tiltag. Du bliver dermed en vigtig administrativ sparringspartner, som er med til at fa tingene
til at fungere i praksis.
Vi forestiller os, at du...
har en administrativ uddannelse og erfaring med administrative opgaver — gerne fra en borgervendt
funktion som fx jobcenter. Du arbejder struktureret, har sans for detaljer og formar at skabe overblik
i en hverdag med mange opgaver.
Har — eller hurtig kan fa, et godt kendskab til jobcenter opgaver.
Du trives i en foranderlig hverdag, hvor opgaver og rammer udvikler sig, og hvor du bade skal sikre
drift og bidrage til udvikling. Samtidig er du selvstendig i din opgavelgsning og
samarbejdsorienteret i din tilgang til kolleger og ledelse.
Vi tilbyder...
en central og synlig rolle i afdelingen, hvor du far mulighed for at praege og udvikle de
administrative arbejdsgange. Du bliver en del af en afdeling med hgj faglighed og engagement,
hvor der er fokus pa kerneopgaven og pa at skabe gode lgsninger for borgerne.



Du vil opleve en hverdag med variation, ansvar og mulighed for at gare en reel forskel — bade i
forhold til drift og udvikling — samt et godt kollegialt feellesskab med en uformel tone.

Yderlig information:

Der er tale om en fuldtidsstilling til besaettelse snarest muligt.

Lon- og anseettelsesvilkar i henhold til geeldende overenskomst (HK) og principperne for lokal
lendannelse. Vi gar opmaerksom pa, at der skal forevises straffeattest inden ansaettelse.

Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved afdelingsleder Michael Bjegrn Nielsen pa tif.: 2139
5501 eller omradeleder Charlotte Damgaard pa tif.: 5114 7691.

Ansggningsfrist 15. juni 2026

Ansaettelsessamtaler forventes afholdt onsdag 17. juni

Tiltraaedelse snarest muligt

Nyborg Kommune har indfgrt raggfri arbejdstid. Politikken gaelder alle ansatte og betyder, at det ikke
er muligt at ryge i arbejdstiden. Rygepolitikken skal sikre, at alle ansatte i Nyborg Kommune kan
faerdes i et ragfrit arbejdsmilja.
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