Center for Barn og Unge sager kollega til vores
administrative stabsfunktion

| Center for Barn og Unge er vi pa udkig efter ny kollega til stilling i vores stabsfunktion. Staben i
Center for Bern og Unge varetager mangeartede administrative og gkonomiske opgaver, der
understgtter centret og centrets gvrige medarbejders indsats for barn og unge. Vi s@ger en ny
kollega, med interesse for primeert at have arbejdsopgaver inden for det administrative omrade.
Du kommer til at have samarbejde med mange forskellige kollegaer i centret. | din hverdag har du
dit teetteste samarbejde med 7 kollegaer i staben, hvor | tilsammen varetager en lang raekke
opgaver indenfor posthandtering (mails), underretninger, aktindsigt og gkonomi mm. | stillingen vil
der primaert vaere opgaver inden for at handtere centrets hovedpostkasse, oprette og journalisere
underretninger og udarbejdelse af svar pa aktindsigtsanmodninger. Du vil ogsa i mindre omfang
have udbetalinger i samarbejde med en eller flere kollegaer

Derudover arbejder du sammen med ledelse, sagsbehandlere mm. Vi er cirka 100 ansatte i centret.
Vi tilbyder

- en hverdag med opgaver, der bliver kendte for dig — men hvor der ogsa er variation i de
opgaver, du lgser fra dag til dag

+ et godt kollegaskab, hvor vi ud over Igsningen af arbejdsopgaverne, har fokus pa at have en
god hverdag sammen

- at vaere en del af et team, hvor vi hjeelper hinanden med opgaverne, nar det breender pa. Vi
deler ogsa viden og tanker om forbedring i vores praksis

- et job, hvor kvaliteten af din opgavelgsning skaber stor veerdi for mange kollegaer - og hvor

din indsats ger en positiv forskel for bgrn og unge med seerlige behov
Vi forventer, at du

+ har relevant uddannelse inden for det administrative omrade

« er indstillet pa fremmeade pa arbejdspladsen, men ogsa med mulighed for
hjemmearbejdsdage efter aftale — derudover samarbejder vi selvfalgelig ved saerlige behov
for hjemmearbejdsdage, lsegebesgg eller lignende

« er struktureret og grundig og finder gleede ved at have styr pa tingene ift. tilbagevendende
opgaver i stillingen

- er team-orienteret, fleksibel og bidrager til at du og dine naermeste kollegaer |gfter stabens
mangeartede opgaver sammen — vi daekker altid ind for hinanden ved fravaer

- det er er en fordel, at du har erfaring med aktindsigter og journalisering af underretninger

- systemerfaring i DUBU og KMD vil ligeledes veere en fordel
Opgaver, du skal lgse:

« Registrering af underretninger

- Fordeling af fysisk og elektronisk post

- Sagsbehandling af aktindsigter, herunder overstregning af personfglsomme oplysninger der
skal undtages

- Bidrage til udbetalinger og fakturabetaling pa fglgeudgifter til anbringelser og muligvis have
det primeere ansvar for simple udbetalinger

- Diverse ad hoc-opgaver
Preesentation af virksomheden:
Center for Bgrn og Unge arbejder med et bredt spektrum af opgaver ift. b@rn og unge med seerlige
behov. Stillingen er tilknyttet myndighedsafdelingen, hvor staben handterer de administrative
opgaver og samarbejder med iseer myndighedssagsbehandlere pa bern- og ungeomradet.
Kontoret er placeret i Rddmandshaven i Neestved, hvor staben sidder sammen med alle
myndighedssagsbehandlere. | stillingen refererer du til Centerchef Daniel Gottrup.
Len- og ansaettelsesvilkar sker i henhold til geeldende overenskomst indgéet mellem KL og
HK/Kommunal.
Tiltraedelse: Stillingen gnskes besat 1. august 2026.
Arbejdstid pr. uge: 37 timer.
Vil du vide mere
Hvis du vil vide mere om arbejdsopgaverne, kan du kontakte Koordinator, Nicoline Leerbeck tlf.
5588 3143.



Hvis du vil vide mere om anseettelsesvilkar, centrets opgaver mm., kan du kontakte Centerchef
Daniel Gottrup tif. 3031 8617. Send sms med gnske om opkald, safremt opkald ikke besvares.
Ansggningsfrist torsdag den 18. juni 2026.

Ansaettelsessamtaler forventes aftholdt torsdag den 25. juni 2026 i tidsrummet kl. 14.00 — 16.30.
Du sg@ger stillingen ved at sende din ansagning, CV og anden relevant dokumentation og
uddannelsesbevis elektronisk via ansggerknappen "Ans@g”.

Vi ser frem til at modtage din ansggning.
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