Proaktiv og serviceminded medarbejder til Politisk
Sekretariat

Vi sgger en ny kollega, der har lyst til at arbejde teet pa det politiske niveau med sekretaerbistand
for to direktgrer.

Vi er et team pa fem kolleger, som arbejder teet sammen i det daglige om alt fra sekreteerbistand,
kvalitetssikring og administration af politiske dagsordener til planleegning af sterre arrangementer
og afholdelse af valg. Selv om vi har mange faste opgaver, er der sjzeldent to dage, der er ens. Det
betyder, at vi skal kunne Igfte i flok og tage ansvar pa tvaers af sekretariatets opgaver.

Du skal veere serviceminded og trives i en udadvendt rolle, da vi har mange samarbejdspartnere -
lige fra kolleger, ledere og politikere til borgere og virksomheder. Du skal have ga-pa mod og vaere
klar til at lzse de opgaver, som organisationen har brug for.

Tempoet kan veere hgijt, og dine deadlines vil ofte afhaenge af andres input. Derfor er det vigtigt, at
du kan holde hovedet koldt under pres. Til gengeeld lover vi dig en speendende hverdag i et team,

hvor vi tager opgaverne med et smil og hjaelper hinanden.

Dine vigtigste opgaver

Du skal fungere som sekreteer for to af vores direktgrer, hvor det forventes, at

« Du leverer proaktiv og fremadsynet kalenderstyring

- Du sarger, for at kalenderbookinger indeholder alle oplysninger som direktaren har behov for
+ Du bestiller ngdvendigt materiale i god tid

+ Du hjaelper med det praktiske, der far hverdagen til at glide for en direktar

+ Du star for handtering af borgmester- og direktarbreve

- Understgtte betjeningen af vores borgmester og kommunalbestyrelse

- Ud over dette forventes det, at du tager aktiv del i teamets gvrige arbejdsopgaver.
Dine kompetencer

- Solid erfaring med sekreteerbistand, og eventuelt erfaring med udvalgsbetjening
- Serviceminded, Igsningsorienteret og gode samarbejdsevner

+ Gode kommunikationsevner - bade skriftligt og mundtligt

- Sans for detaljen, et godt overblik og en struktureret tilgang til dine opgaver

« Superbruger af Office pakken og erfaring med ESDH-systemer.
Hvem er vi
Vores team er en del af Politisk Sekretariat, som udover sekretariatet bestar af Kommunikation,
Erhverv, Juridisk Kontor og direktionskonsulenter. Vi sidder sammen i et storrumskontor, og er i alt
29 medarbejdere. Politisk Sekretariat er en del af det centrale stabscenter pa radhuset, Center for
Politik og Organisation, som bestar af ca. 100 medarbejdere fra HR og Organisationsudvikling,
Digitalisering og Stadsarkivet.
Vil du vide mere
Ring og hgr mere om jobbet hos afsnitsleder Morten Dalsgaard pa telefon 2160 6998 eller
specialist Louise Hupfeld pa telefon 4477 2011.
Du kan ogsa laese mere om Ballerup Kommune som arbejdsplads pa job.ballerup.dk
Anseettelsesproces og lgn
Ansaettelsesdatoen er den 1. august 2025 eller snarest muligt.
Vi forventer at holde samtaler den 13. og 17. juni 2025.
Stillingen er som udgangspunktet pa 37 timer og er en fast stilling.
Ansggningsfrist: 1. juni 2025.
Vi tilbyder Ian og ansaettelsesvilkar ifalge gaeldende overenskomst efter principper om lokal
Ilandannelse og efter aftale med den forhandlingsberettigede organisation.
Ballerup Kommune har indfert regfri 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 sgge job hos os.
Send din ansggning online. Klik pa "Ansgg” nedenfor og vedhaeft din ansegning, CV og
uddannelsesbevis.
Vi gleeder os til at made dig.


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