Tilbud pa Socialomradet s@ger serviceminded
administrativ medarbejder - 20 timer om ugen

Er du en struktureret og engageret administrativ blaeksprutte, der trives med mange bolde i luften
og har blik for detaljen? Sa er det maske dig, vi leder efter.

Vi sgger en dygtig og serviceminded administrativ medarbejder til vores team i Tilbud pa
Socialomradet i Hgje-Taastrup Kommune. Du bliver en del af en lille, velfungerende administration
med to kollegaer, hvor samarbejde, fleksibilitet og godt humer er i hgjsaedet.

Om os

Tilbud pa Socialomradet er en del af Social- og Arbejdsmarkedscentret og omfatter bade
Socialpsykiatrien og tilbud til voksne med udviklingshaemning. Vi er ca. 170 dedikerede
medarbejdere, der arbejder for at skabe de bedste rammer for borgerne.

Dine opgaver bliver bl.a.:

- Betaling af regninger og gkonomisk opfalgning

+ Administration af rejsekort

- Booking af lokaler, mgdeforplejning og togbilletter
 Referatskrivning ved mgder

+ Planlaegning og koordinering af kurser — fx farstehjeelp

« Mulighed for at arbejde med HR-relaterede opgaver
Vi forestiller os, at du:

 Har en kontoruddannelse eller anden relevant administrativ baggrund

+ Har god gkonomisk forstaelse og flair for tal

- Arbejder selvsteendigt og struktureret — og samtidig trives i samarbejde med mange
forskellige fagligheder

+ Kan handtere korte deadlines og bevare overblikket

+ Har erfaring med Prisme eller kommunal administration (ikke et krav, men en fordel)
Vi tilbyder:

« En alsidig og meningsfuld hverdag med stor selvstaendighed i opgavelgsningen
« Et godt arbejdsmiljg med hjselpsomme og kompetente kollegaer

- Fokus pa effektive arbejdsgange og mulighed for at praege dine egne opgaver
Praktisk info:

- Stillingen er pa 20 timer om ugen med opstart 1. oktober 2025 eller snarest muligt
+ Ansggningsfrist: 20. august 2025

« Samtaler afholdes: 27. august 2025
Har du spargsmal, er du velkommen til at kontakte omradechef Mette Olsen pa tIf. 30 35 92 72 eller

mail metteol@htk.dk.

Laes mere om os pa her: Tilbud pa Socialomradet



https://socialpsykiatrien.htk.dk/
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