Serviceminded administrativ medarbejder med blik for
struktur og mennesker

Har du styr pa detaljen, arbejder du systematisk, og trives du med at fa tingene til at glide for
andre? Sa er det maske dig, vi leder efter som vores nye administrative kollega i Center for
Ejendomme.

Stillingen er nyoprettet og en del af vores gnske om at styrke den administrative understgttelse i
Center for Ejendomme.

Vi tilbyder et spaendende og afvekslende job pa 37 timer med en omskiftelig hverdag. Du bliver en
del af et godt, socialt og fagligt miljg i vores stab, hvor du far dygtige, engagerede kolleger, som
leegger veegt pa, at vi tager ansvar, hjeelper hinanden og yder god service bade overfor hinanden
og den @vrige organisation. Du bliver en vigtig del af vores stabsfunktion, og du vil fa en central
rolle i bade de driftsmaessige og organisatoriske opgaver.

Dine vigtigste opgaver

- Personaleadministration, herunder praktisk bistand i forbindelse med rekruttering,
indberetning i lansystem, vedligeholdelse af stamdata og vejledning i regler til ledere og
kolleger

+ Onboarding af nye kolleger, bade proces og praktik

- Support il ledelse og kolleger i diverse systemer, bl.a. i personalemodul,
journaliseringssystem, Office pakke og Microsoft365

- Udarbejdelse og opdatering af interne vejledninger og procedurer

+ Journalisering og dokumenthandtering i vores journalsystem

+ Planlzegning af mgder og postfordeling

- Generel administrativ understgttelse af ledere og kolleger.
Dine kompetencer

- Har en kontoruddannelse, gerne med offentlig administration som speciale
- Erfaring er ikke afggrende — det vigtigste er, at du har lyst til at laere. Vi s@rger for en grundig

introduktion og onboarding, sa du bliver godt kleedt pa til opgaverne

.

Har styr pa dansk retskrivning og formulerer sig godt mundtligt og skriftligt
+ Har lyst til at lzere og give en hand med, nar det breender pa

+ Bidrager til feellesskabet og kan teenke pa tvaers

.

Er godt inde i Office pakken og Microsoft365 og nemt kan saette sig ind i nye systemer.
- Er ansvarsbevidst, initiativrig og nysgerrig

- Er struktureret, kvalitetsbevidst med dit arbejde og har gje for detaljen

.

Motiveres af at hjaelpe andre, og har fokus pa at levere en professionel og imgdekommende
service

- Er nysgerrig pa at lzere nyt og kan tage initiativ i en travl hverdag

- Har en positiv indstilling, humor og godt humgar

- Evner at opbygge gode relationer.
Det far du hos os

« Du bliver en del af team Stab i Center for Ejendomme, hvor vi med dig ombord er syv
medarbejdere.
« Vi har et uformelt og livligt arbejdsmiljg, som ogsa viser sig ved tillidsfuld ledelse, gode grin

og mulighed for udvikling.

.

Vi sidder pa Radhuset, hvor vi har fleksible arbejdspladser, og vi har mulighed for at arbejde
hjemme, nar det passer med opgaverne.

« Vi ligger teet pa S-togsstation og bus, har gode cykelstier og gratis parkering. Vi har en
fantastisk kantine og fitness, yoga og treeningsrum pa radhuset og forskellige

personaleforeninger.
Hvem er vi
| Center for Ejendomme er vi organiseret i tre overordnede afsnit, Stab & Udvikling, Byggeri &

Frist:
31-08-2025

Tiltreedelse:
01-11-2025

Ugentligt timetal:
37

Stillingskategori:
Administration & Sagsbehandling

Stillingstype:
Fastansaettelse

Kontaktperson:
Helene Reese

Telefonnummer:
2013 1817

Lokation:
Hold-An Vej, 7, 2750, Ballerup



Vedligehold samt Drift & Service. Vi er samlet ca. 120 medarbejdere, hvor sterstedelen er
servicefolk i Drift & Service, som arbejder taet pa brugerne i bygningerne og er placeret pa vores
materielgard. Stab & Udvikling og Byggeri & Vedligehold er placeret pa Radhuset.

Stab arbejder pa tveers af centeret, og vi leegger veegt pa at veere en serviceenhed over for den
@vrige organisation. Vi arbejder bredt med opgaver, der understatter bade ledelsen og hele centret.
Vi varetager personaleadministration, koordinering og kvalitetssikring af politiske sager,
planlaegning af kompetenceudvikling og mgder, kommunikationsopgaver samt support pa tveers af
hele centret. Vi er med til at sikre, at hverdagen fungerer, bade i detaljen og i det store billede, og vi
spiller en vigtig rolle i at fa struktur, samarbejde og fremdrift til at haenge sammen i et center i
udvikling.

Vil du vide mere

Du kan fa mere at vide om stillingen ved at kontakte koordinator Helene Reese pa telefon 2013
1817.

Lees mere om Ballerup Kommune som arbejdsplads pa job.ballerup.dk.

Anszettelsesproces og lon

Anseettelsesdatoen er den 1. november 2025.

Vi forventer at holde 1. samtale den 5. september 2025 og 2. samtale den 17. september 2025, sa
saet allerede nu kryds i din kalender.

Stillingen er som udgangspunktet pa 37 timer og er en fast stilling.

Ansggningsfrist: den 31. august 2025.

Vi tilbyder lgn og ansaettelsesvilkar ifalge geeldende overenskomst efter principper om lokal
Iandannelse og efter aftale med den forhandlingsberettigede organisation.

Ballerup Kommune har ragfri arbejdstid. Laes mere her

Vi ser mangfoldighed som en styrke. Derfor opfordrer vi alle uanset kgn, alder, handicap, religion,
seksuel orientering eller etnisk baggrund til at s@ge job hos os.

Send din ansggning online. Klik pa "Ansgg” nedenfor og vedhaeft din ansegning, CV og
uddannelsesbevis.

Vi glaeder os til at mgde dig.


https://job.ballerup.dk/
https://job.ballerup.dk/din-nye-arbejdsplads
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