Bliv den administrative drivkraft i Specialet Barnehus
Nord og Fanix Nord

Vil du veere med til at skabe de rammer, der gar en forskel for barn og unge i nogle af
livets svaereste situationer?

Vi sgger en uddannet HK-assistent til en fast stilling pa 37 timer ugentligt med tiltreedelse
1. november.

Hos os bliver du en del af et lille administrativt team, som er helt centralt for, at huset
fungerer. Du kommer til at dele kontormiljg med Ann-Christinna og Line, og | bliver
hinandens naermeste sparringspartnere i en hverdag med bade administrative opgaver,
koordinering, praktiske ggremal og mange samarbejdsflader.

Ingen dage er helt ens hos os. Den ene time arbejder du med personaleadministration,
statistik eller gkonomi, den naeste hjeelper du med at koordinere mader, tage imod bgrn
og familier eller sgrge for, at huset fremstar rart, indbydende og klar til dagens aktiviteter.
Vi tror pa, at koncentration ogsa er vigtig. Derfor har alle medarbejdere i administrationen
én ugentlig hjemmearbejdsdag, som bruges til de opgaver, der kraever ro og fordybelse.
Du bliver en del af et administrationsteam, der Igfter en bred vifte af opgaver — blandt
andet:

Her er du med til at holde tradene samlet

*Udarbejdelse af dagsordener og referater til mader

*GDPR-relaterede opgaver

*Fakturahandtering

*Takstopkraevning

*Oprettelse og registrering af sager

*Kalenderstyring og koordinering

*Personaleadministration, herunder ansaettelser, Ignaftaler, barsel, orlov og sygefravaer
*Udarbejdelse af statistik og ledelsesinformation

*Telefonbetjening og @vrig administrativ support

De sma ting, der ger den store forskel

*Modtagelse af barn, unge og samarbejdspartnere

*Mgdeforplejning

Bestilling af varer og diverse indkgb

*Opfyldning og lettere kakkenopgaver

+Sikre at feellesarealer, samtalerum og venteomrader fremstar indbydende

*Ad hoc-opgaver, der far hverdagen til at fungere

Vi tror, du trives hos os, hvis du...

*Er uddannet HK-assistent eller har tilsvarende administrativ uddannelse

*Har erfaring med administrative processer, gerne fra en offentlig organisation

*Har kendskab til Silkkeborg Data, eDoc, OPUS og AS2007

*Arbejder struktureret og har sans for detaljer

*Kan bevare overblikket, nar arbejdsdagen skifter retning

*Trives med bade administrative og praktiske opgaver

*Er serviceminded og mgder mennesker med venlighed og respekt

*Har gode skriftlige og mundtlige kommunikationsevner

*Har flair for IT og laerer nye systemer hurtigt

*Kan arbejde selvsteendigt og samtidig vaere en aktiv del af et team

Hvem er vi?

Specialet Bgrnehus Nord og Fgnix Nord er organiseret i Center for Dag- og Dagntilbud i
Bearne- og Familieafdelingen i Aalborg Kommune og har til huse pa Bisgardsvej 14 i



Aalborg SV.

Barnehus Nord sikrer en professionel og skansom indsats for b@rn og unge i sager om

overgreb eller mistanke om overgreb. Arbejdet sker i taeet samarbejde med kommuner,

politi og sundhedsveesen. Det er ogsa i vores lokaler, at Nordjyllands Politi afvikler

videoafthgringer af barn og unge. Fonix Nord arbejder med udredning og behandling af

barn og unge med seksuelt bekymrende og/eller kreenkende adfaerd.

Vores speciale bestar af leder, afdelingsleder, psykologfaglig koordinator,

socialradgivere, psykologer og administration. Feelles for os er, at vi braender for

kerneopgaven og hjalper hinanden pa tvaers af fagligheder.

Husets abningstider er mandag-fredag 08.00-15.00 (torsdage 08.00-17.00).

Derfor er vi vilde med vores arbejdsplads

*En meningsfuld hverdag, hvor dit arbejde understatter indsatsen for udsatte barn og
unge

*En afvekslende stilling med stor opgavebredde

*Dygtige og hjeelpsomme kollegaer

*En uformel omgangstone praeget af humor og godt samarbejde

*Mulighed for at praege og udvikle arbejdsgange

+En ugentlig hjemmearbejdsdag til fordybelsesopgaver

Er du klar til at blive en del af holdet?

... Sa skal du sende din ans@gning senest 13. september. Ansaettelsessamtaler

forventes afholdt 21. september i tidsrummet kl. 08.00-15.00 pa Bisgardsvej 14, 9200

Aalborg SV.

Len- og ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst.

Forud for ansaettelse indhentes barne- og straffeattest samt relevante referencer.

Har du spargsmal eller ansker du yderligere information om stillingen, er du velkommen

til at kontakte dine maske kommende kollegaer Ann-Christinna Hofmansen Kiib eller Line

Eskelund Krogh Israelsson pa tif. 9982 3399.

Send ansg@gning

Du sender din ansggning ved at trykke pa knappen "Sgg jobbet" og udfylde den formular,
som kommer frem. Det er ogsa muligt at vedhaefte bilag som f.eks. ansggning og CV i
begreenset omfang.

Bliv en del af Dobbelt A — fa dobbelt op pa muligheder

Hos os bliver du en del af et fedt feellesskab med 17.500 kolleger. Gleed dig til at fa
dobbelt op pa udviklingsmuligheder, gode ansaettelsesforhold og fokus pa trivsel. Vi tror
pa, at forskellighed gar os staerkere, og opfordrer alle til at sege — uanset alder, kan,
baggrund, religion eller handicap.

Se alle fordelene ved et job hos os og bliv klogere pa ansaettelsesprocessen trin-for-trin.


https://www.aalborg.dk/job-og-karriere/
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