Administrativ medarbejder med ansvar for gkonomi og
personaleadministration

Kan du fa gkonomi, personaleadministration og administrative processer til at spille? Og
motiveres du af bade at sikre en velfungerende drift og finde smartere mader at lgse
opgaverne pa?

Center for Kultur og Fritid i Solrgd Kommune s@ger en administrativ medarbejder, der
kan veere med til at sikre, at vores gkonomi, personaleadministration og administrative
processer fungerer effektivt og professionelt.

Du bliver en vigtig del af centerets sekretariat og far en central rolle i understattelsen af
vores bibliotek og kulturhus, idraetsfaciliteter og svemmehal.

Vi sgger en kollega, der bade trives med administrative opgaver og samtidig motiveres af
at skabe overblik, struktur og sammenhaeng pa tveers af organisationen.

Om stillingen

Du far ansvar for en bred vifte af administrative opgaver inden for gkonomi, indkab,
personaleadministration og folkeoplysningsomradet.

Pa gkonomiomradet bliver du en vigtig medspiller i den daglige skonomistyring og
administration. Du vil blandt andet arbejde med bogfaring, fakturahandtering,
afstemninger, opkreevninger og budgetopfelgning.

Pa personaleomradet vil du understgtte rekrutteringer, anseettelser og den Iabende
personaleadministration. Du far en vigtig rolle i at sikre, at medarbejderdata,
personalesager og administrative processer handteres korrekt og professionelt.

Pa folkeoplysningsomradet vil du blandt andet arbejde med mellemkommunal refusion,
behandle ansagninger om lokaletilskud og sta for udbetalinger til foreninger. Du kommer
ogsa til at arbejde i Solrad Foreningsportal og have kontakt med foreninger og
aftenskoler om deres ans@gninger og tilskud. Der er god mulighed for sparring med
kolleger, og du far mulighed for at saette dig ind i omradets regler og retningslinjer.

Derudover bliver du en central stgtte for ledere og medarbejdere og bidrager til, at de
administrative rammer fungerer i hverdagen. Du far derfor en varieret rolle, hvor du bade
arbejder selvstaendigt med egne ansvarsomrader og indgar i et teet samarbejde med
centerets ledere og medarbejdere.

Vi sager ikke blot en medarbejder, der kan lgse de administrative opgaver. Vi s@ger ogsa
en kollega, der har blik for, hvordan ting kan geres enklere og bedre. Derfor haber vi, at
du er typen, der opdager, nar en arbejdsgang kan forenkles, nar en proces kan geres
mere overskuelig, eller nar nye digitale muligheder kan gare arbejdet lettere.

Du behgver ikke komme med faerdige l@sninger, men vi forventer, at du byder ind med
idéer, tager initiativ og har lyst til lsbende at bidrage til udviklingen af vores administrative
arbejdsgange. Vi arbejder aktivt med digitalisering og anvendelse af nye teknologier,
herunder Al, og vi ser gerne, at du er nysgerrig pa, hvordan disse muligheder kan
understgtte opgavelgsningen.

Vi forestiller os, at du



*Har en relevant administrativ uddannelse, fx administrationsbachelor, kommunom eller
lignende.

*Har interesse for gkonomistyring, regnskab og administrative processer.

*Har interesse for forenings- og fritidsliv og lyst til at seette dig ind i
folkeoplysningsomradet.

*Trives med personaleadministrative opgaver og har blik for kvalitet og orden.

*Arbejder struktureret og fglger opgaverne til dars.

*Har mod pa at tage initiativ og byde ind med forslag til forbedringer.

*Er nysgerrig pa digitale lgsninger og nye mader at arbejde pa.

*Trives i en rolle, hvor du bade lgser driftsopgaver og bidrager til at udvikle hverdagen
omkring dig.

*Er serviceminded og god til at samarbejde med mange forskellige mennesker.

Erfaring fra en kommune eller anden politisk styret organisation er en fordel, men ikke et
krav.

Omos

| Center for Kultur og Fritid skaber vi rammerne for kultur-, fritids- og idraetslivet i Solrgd
Kommune.

Du bliver en del af et engageret sekretariat, hvor vi hjeelper hinanden, deler viden og
lafter opgaverne i faellesskab. Vi laegger vaegt pa ansvarlighed, samarbejde, faglighed og
et godt arbejdsmiljg. Samtidig veerdsaetter vi medarbejdere, der tager ansvar, byder sig til
og bidrager aktivt til feellesskabet og udviklingen af vores arbejdsplads.

Vi tilbyder

*En fast stilling pa 30 timer om ugen.

*En varieret hverdag med ansvar for bade gkonomi og personaleadministration.
*Mulighed for at praege og udvikle administrative arbejdsgange.

*En arbejdsplads med engagerede kolleger og gode muligheder for faglig udvikling.
Fleksible arbejdsvilkar og mulighed for hjemmearbejde efter aftale.

*En arbejdsplads, hvor vi har tillid til hinanden, hjeelper hinanden og sammen skaber
gode lgsninger for borgere, foreninger og kolleger.

Praktiske oplysninger

Stillingen er pa 30 timer om ugen.

Lgn- og anseettelsesvilkar fastsaettes efter geeldende overenskomst med et forventet
Ignniveau mellem 28.000 og 34.000 kr. plus pension og principperne om lokal
Iendannelse. Du vil fa kontorplads pa Solrgd Bibliotek og Kulturhus, hvor kultur- og
fritidssekretariatet har kontor.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Anna Valgreen,
centerchef for Kultur og Fritid, pa ava@solrod.dk eller telefon 23 81 73 15.

I Solred Kommune ger vi en forskel sammen med borgerne. Vi arbejder for at
virkeliggare byradets vision om, at Solred skal veere det bedste sted at leve og bo. Som
arbejdsplads er vi et feellesskab, hvor vi lefter opgaverne pa tvaers af institutioner og
afdelinger, og hvor du som medarbejder er en vigtig medspiller. Vi er i bevaegelse og har
hele tiden fokus pé at lzere og blive bedre. Vi tager ansvar for at lose opgaverne med blik



for helheden, og du har som medarbejder indflydelse pa lesningen af opgaverne og pa
din arbejdsplads.
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