Administrativ medarbejder til barne- og familieomradet i
Nyborg Kommune

Har du flair for administrative og gkonomiske opgaver, og trives du med en hverdag, hvor

du samarbejder med mange forskellige faggrupper og enheder? Arbejder du struktureret

og selvsteendigt, og har du blik for bade detaljen og den gode service? Sa er det maske

dig, vi sager som administrativ medarbejder.

Som administrativ medarbejder bliver du en del af Faellessekretariatet for Social og
Familie. Du far en central rolle i den administrative understattelse af bgrne- og

familieomradet, herunder Familiehuset, Familieindgangen og barne- og ungehjemmet

Juulskov Huset samt vores myndighedsafdeling pa bgrne- og familieomradet.

Dine arbejdsopgaver

Du kommer til at arbejde teet sammen med ledere og medarbejdere pa bgrne- og

familieomradet samt med dine kolleger i feellessekretariatet. Du far en bred kontaktflade

og skal bidrage til, at de administrative arbejdsgange fungerer effektivt, korrekt og

ensartet.

Dine opgaver vil blandt andet veere:

*Fakturering, bogfering og kontering.

«Afstemninger og opfalgning pa gkonomiske posteringer samt deltagelse i den lgbende
controlling og gkonomiske kontrol.

*Klassisk administrativ understottelse af vores tilbud i form af Familiehuset,
Familieindgangen og bgrne- og ungehjemmet Juulskov Huset samt vores
myndighedsafdeling.

*Bidrage til at beskrive, udvikle og sikre ensartede administrative arbejdsgange.

*Lgse gvrige administrative opgaver, som naturligt hegrer til i et feellessekretariat.

Du vil indga i en mindre gruppe, der har en feelles opgave i den administrative
understottelse af berne- og familieomradet. Den konkrete opgaveportefalje vil blive

tilrettelagt med udgangspunkt i dine kompetencer og erfaringer samt den samlede
opgavefordeling i den administrative medarbejdergruppe. Opgaverne kan derfor udvikle
og endre sig over tid.

Du kommer til at arbejde i forskellige it-systemer og programmer, herunder kommunens
gkonomi- og faktureringssystemer (f.eks. Prisme, Calibra og Pecunia) samt forskellige

fagsystemer (f.eks. DUBU og Novax), der anvendes pa berne- og familieomradet. Du
behgver ikke at kende alle systemerne pa forhand, men det er vigtigt, at du har interesse

for og evne til at saette dig ind i nye systemer og arbejdsgange.

Da opgaverne lgses pa flere forskellige adresser, skal du have gyldigt karekort til
personbil. Du ma forvente, at dele af arbejdet foregar pa bgrne- og familieomradets
institutioner, og at du derfor lgbende skal kgre ud og lase administrative opgaver pa de

forskellige arbejdssteder.

Om dig

Du har en relevant administrativ uddannelse. Det kan f.eks. vaere en kontoruddannelse
med speciale i offentlig administration eller gkonomi eller en professionsbachelor i
offentlig administration.

Vi laegger derudover vaegt pa, at:

*Du har erfaring med eller interesse for skonomisk administration, herunder fakturering,
bogfering og afstemning.

*Du arbejder struktureret og omhyggeligt, tager ansvar for dine opgaver og falger dem til
dars.

*Du kan prioritere og bevare overblikket i en hverdag med forskellige og skiftende



opgaver.

*Du har gode it-kompetencer, er fortrolig med Microsoft Office — seerligt Outlook og Excel
— 0g har let ved at seette dig ind i nye systemer.

*Du arbejder selvstaendigt, bidrager til at finde Igsninger og forbedre arbejdsgange og
inddrager andre, nar opgaven kreaever det.

Vi forventer, at andre vil sige om dig, at du er serviceminded, kommunikerer professionelt
og bidrager til et godt arbejdsmilja, hvor du aktivt tager del i feellesskabet ved at bringe
din viden og erfaring i spil.

Det er en fordel, hvis du har erfaring fra en kommune eller en anden politisk styret
organisation. Det er ligeledes en fordel, hvis du har kendskab til bgrne- og

familieomradet, men det er ikke et krav.

Vi tilbyder

Social og Familie er et omrade under forandring, hvor du far mulighed for at bidrage il
udviklingen af den administrative understgttelse og derigennem gare en forskel for barn,
unge og familier i Nyborg Kommune.

Stillingen rummer en varieret opgaveportefglje og en bred kontaktflade. Du bliver en del
af en arbejdsplads, hvor vi samarbejder pa tvaers af fagligheder og afdelinger, og hvor vi
labende arbejder pa at udvikle og ensarte vores arbejdsgange.

Vi veerdseetter et godt kollegaskab og arbejder for at skabe gode rammer for bade faglig
og personlig udvikling.

Det er vigtigt for os, at du faler dig godt kleedt pa til opgaverne. Du vil derfor fa en grundig
introduktion og Igbende mulighed for stgtte og sparring fra dine kolleger og din naermeste
leder.

Der er mulighed for fleksible arbejdstider og — nar opgaverne tillader det -
hjemmearbejde efter aftale.

Om os

| Social og Familie vil du indga i et feellessekretariat pa omkring 20 medarbejdere og en

sekretariatsleder. Sekretariatet bestar blandt andet af administrative medarbejdere,
konsulenter, en kontraktforhandler og en juridisk konsulent.

Sekretariatet er organisatorisk forankret under social- og familiechefen og fungerer som
stabsenhed for hele Social og Familie. Sekretariatet yder administrativ og strategisk
understpgttelse til bAde myndighedsafdelinger og udfarende tilbud.

Du bliver en del af den administrative medarbejdergruppe, hvor opgaverne lgses i taet

samarbejde, og hvor vi hjalper hinanden med at sikre en stabil og professionel
understattelse af organisationen.

Yderligere information

Stillingen er en fuldtidsstilling pa 37 timer.

L@n- og ansaettelsesvilkar er i henhold til geeldende overenskomst og efter principperne

for lokal lgndannelse. Den konkrete lgn fastseettes pa baggrund af objektive og
kensneutrale kriterier, herunder uddannelse, erfaring, kompetencer og stillingens ansvar.

Vi ger opmeerksom pa, at der skal forevises en ren straffeattest inden anseettelse.

Du bedes vedleegge relevante uddannelsesbeviser i ansggningen.

Neermere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til sekretariatsleder Mads
Filtenborg Christensen pa tif. 2494 4318.

Ansggningsfrist: 9. september 2026

Ansaettelsessamtaler: Forventes afholdt 16. september 2026

Tiltreedelse: Hurtigst muligt eller senest 1. november 2026

Nyborg Kommune har ragfri 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 feerdes i et ragfrit arbejdsmilja.
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