Administrativ sagsbehandler til Pladsanvisningen i
Berne- og Familieafdelingen

Har du lyst til at gore en forskel for borgere og samarbejdspartnere gennem naerveerende service
og vejledning, hvor du bade arbejder selvstaendigt og i et samarbejde med kollegaer, sa er dette
Jjob maske noget for dig.

Berne- og Familieafdelingen s@ger en medarbejder pa 19 timer til administrative opgaver i
Pladsanvisningen med tiltraedelse 1. april 2026.

Om stillingen:

Som medarbejder hos os bliver du administrativ sagsbehandler indenfor dagtilbudsomradet med
opgaver i forhold til gkonomisk friplads, indmeldelser i dagtilbud og SFO, digital postbetjening,
kontaktperson fra Pladsanvisningen ift. Silkeborg Kommunes SFO er, foreeldreopkraevninger for
dagtilbud og SFO. Du vil tillige indga i en fzelles telefonbetjening samt gvrige administrative
opgaver indenfor dagtilbudsomradet.

Stillingen er forankret i Pladsanvisningen med tilknytning til Dagtilbudssektionen. Pladsanvisningen
bestar af 6 medarbejdere, 1 kontorelev og 1 teamleder. Alle med en kontorfaglig baggrund. Vi
bestraeber os pa, at de fleste af vores opgaver er fordelt, s& mindst to medarbejdere lgfter den
samme opgave i et feellesskab. Dette gar, at der er nogen til at tage over i ferier etc. Det medfarer
0gsa, at der altid er nogen at sparre med om opgaven og udvikling af opgavelgsningen. Vi
tilstraeber at opgavefordelingen understgatter et samarbejde med forskellige kolleger.

Vi forventer at du:
« Har en uddannelse med en kontorfaglig baggrund
« Har erfaringen indenfor offentlig administration, og gerne dagtilbudsomradet
« Kan orientere dig i lovgivning indenfor offentlig forvaltning
- Har lyst og mod til at samarbejde med mange forskellige kollegaer og faggrupper
- Har gode og empatiske kommunikationsevner
« Errutineret IT-bruger
- Har flair for tal og beregninger
« Trives i en rolle med bade rutineopgaver og direkte telefonbetjening

- Er et glad og positivt menneske, som vil dine kolleger og din arbejdsplads

Vi tilbyder:
« Gode udviklingsmuligheder
- Indflydelse pa egen opgavelgsning og -udvikling
« Mulighed for en ugentlig fridag
- En arbejdsplads hvor vi veegter tillid og trivsel hgjt
- En fleksibel arbejdsplads med en humoristisk tone i hverdagen

+ Mulighed for hjiemmearbejde indenfor gaeldende retningslinjer

Stillingen er deltid pa 19 timer og l@n og anszettelse efter overenskomst samt aftale om lokal
Iandannelse

Fysisk placering:

Pladsanvisningen i Bgrne- og Familieafdelingen har arbejdspladser pa Radhuset, Sgvej 1 i
Silkeborg, og sidder i et kontorfaellesskab med Dagplejens administration.

Yderligere information:

Hvis du har spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte teamleder Lene Bgdker pa
telefon 21 27 95 67. Laeg gerne en telefonbesked sa ringer vi dig op.

Ansggningsfrist: Sendag den 8. februar 2026. Samtaler forventes afholdt mandag den 16. februar
2026 mellem kl. 9.00 og 15.00.

Tiltreedelse 1. april 2026

Vi foretreekker, at du sender din ansggning online.

Klik pa Ansgg. Vedheeft din ansggning og relevante bilag.
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