Administrativ medarbejder til Borgerservice — hjeelp
borgerne godt videre

Vil du have en alsidig administrativ hverdag, hvor du bade har direkte kontakt med
borgerne, laser forskellige administrative opgaver og er med til at gare kommunens
information let at forstd? Sa er der mulighed for at blive en del af Borgerservice i Hgje-
Taastrup Kommune.

Du far en varieret arbejdsdag, 22 kolleger at sparre med og en grundig introduktion, der
tager udgangspunkt i det, du allerede kan — og det, du skal lzere.

En alsidig hverdag med borgerne i centrum

Du far en bred opgaveportefalje, hvor du veksler mellem personlig betjening, telefoniske
henvendelser og administrative opgaver.

| den personlige betjening hjaelper du blandt andet borgere med pas, kgrekort og MitID.
Du besvarer ogsa opkald pa kommunens hovednummer og hjeelper borgerne videre til
den rette afdeling. Den fysiske post og mails pa tvaers af kommunen handterer du ogsa.
Derudover far du far ansvar for at vedligeholde og opdatere vejledninger og information til
bade borgere og medarbejdere i systemet Selvbetjening.nu.

Seet dit preeg pa informationen til borgerne

En del af jobbet handler om at sikre, at borgerne mader opdateret og korrekt information,
som er til at forsta. Du skal derfor kunne skrive klart og forstaeligt, nar du udarbejder eller
tilretter vejledninger og information.

Det samme geelder i madet med borgerne. Her handler det om at forklare regler og
muligheder i et sprogbrug, der giver mening for den enkelte, og om at kunne bevare roen
og finde Igsninger — ogsa nar en henvendelse er vanskelig. Du skal kunne vejlede pa
bade dansk og engelsk.

Du far kolleger at sparre med og en god introduktion

Du bliver en del af et team pa 22 medarbejdere, hvor | deler viden, spgrger hinanden til
rads og hjeelper med at finde l@sninger, nar en sag kraever et ekstra blik. Der er plads til
at leere af hinandens erfaringer og vende bade store og sma spegrgsmal i hverdagen.

Din introduktion tager udgangspunkt i det, du allerede kan, og det, du skal leere. Du far
opleaering i opgaverne og de relevante systemer — blandt andet i forbindelse med pas,
karekort og MitID. Samtidig er vi nysgerrige pa, hvad du bringer med dig, og hvordan din
erfaring og dine perspektiver kan bidrage til teamet.

Du behgver altsa ikke kende alle opgaverne pa forhand. Det vigtigste er, at du har lyst til
at leere og dele ud af det, du selv kan. Du far ogsd mulighed for at bidrage til udviklingen
af arbejdsgange og digitale Igsninger i Borgerservice.

Du trives med bade mennesker og administrative opgaver

Du har en relevant administrativ uddannelse — fx professionsbachelor eller
kontoruddannelse i offentlig administration eller kommunom. Maske har du allerede
erfaring fra en kommune, staten eller en anden offentlig organisation.

| jobbet far du brug for at kunne skifte mellem forskellige opgaver og made mange
forskellige mennesker. Du skal kunne bevare roen, nar en borger har brug for ekstra
hjeelp, forklare regler og muligheder pa en forstaelig made og have blik for, at den
skriftlige information er korrekt og let at finde rundt i.

Du trives ogsa med de administrative detaljer. Du arbejder omhyggeligt, kan skabe
overblik og far fulgt opgaverne godt til dars. Samtidig er du fortrolig med digitale
veerktgjer som Microsoft 365 og har mod pa at leere nye systemer.

Du kan tage ansvar for dine egne opgaver, men ved ogsa, hvornar det er godt at vende
en sag med en kollega.



Det er en fordel, hvis du kender Forvaltningsloven og Offentlighedsloven eller har erfaring
med pas, karekort og MitlD. Det er dog ikke et krav — du far oplaering i opgaverne.

Din arbejdsplads er radhuset — og du bliver en del af hele kommunen

Borgerservice er ofte borgernes farste mgde med kommunen. Ud over den personlige og
telefoniske betjening hjeelper vi blandt andet med CPR og folkeregister, vielser, pas,
karekort, MitID og digital selvbetjening.

Du bliver en del af Center for Byrad og Administration, hvor vi samarbejder med mange
forskellige fagomrader. Det giver en bred kontaktflade og indblik i mange af kommunens
opgaver.

Din arbejdsplads er det nybyggede og prisbelannede radhus, som ligger i gaafstand fra
Hgje-Taastrup Station. Her finder du moderne faciliteter, en god kantine og gratis
parkering.

Fleksibilitet i hverdagen

Der er mulighed for hjemmearbejde 1-2 dage om ugen, nar opgaverne tillader det. Nar du
har vagter i den personlige betjening, skal du veere fysisk til stede. Planlagt
hjemmearbejde kan ogsa blive aendret, hvis der opstar behov for at fa bemandingen til at
hange sammen, fx ved sygdom blandt kollegerne.

Praktisk information

«Jobbet er 37 timer/ugen

*Tiltraedelse den 1. januar 2027

*Lan og anseettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst

Ifm. ansaettelse indhentes straffeattest samt referencer fra tidligere ansaettelse
Ansggningsfrist torsdag den 19. november

1. samtale mandag den 23. november 2026

2. samtale onsdag den 25. november 2026

Har du spargsmal til jobbet, er du velkommen til at kontakte Malene Marbjerg pa tif. 21 32
17 35. Du er ogsa velkommen til at sende en sms, og sa ringer jeg retur.

Vi glaeder os til at hare fra dig
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