Assistent til Aalborg Kommunes karselskontor

Braender du for struktur, god borgerservice og en hverdag med planleegning, koordinering og
kontakt med mange forskellige samarbejdspartnere? Sa lees videre...

Da en af vores dygtige kolleger gar pa efterlen, s@ger vi en assistent til Aalborg Kommunes
Karselskontor.

Stillingen er forelgbigt for et &r med start 1. juni 2026. (37 timer)

Om jobbet:

Kerselskontoret har ansvaret for den kommunale planleegning af al borgervisiteret karsel i Aalborg
Kommune, herunder karsel til genoptreening, skole, dagtilbud, aktivitetscentre samt leege og
speciallege, og har dermed et taet samarbejde med Nordjyllands Trafikselskab, vognmeaend og de
gvrige forvaltninger.

Karselskontorets mal er at sikre en effektiv tilrettelaeggelse og en stabil drift set ud fra hensynet til
borgerne, de gaeldende serviceniveauer og forvaltningernes gkonomi.

Dine primzere opgaver vil veere:

+ Daglig drift i samarbejde med forskellige samarbejdspartnere og forvaltninger i Aalborg Kommune
* Besvare henvendelser pr. telefon og mail

* Registrering og opdatering af oplysninger i relevante IT-systemer

« Opfalgning pa bestillinger, endringer og evt. aflysninger

» Bidrage til at optimere processer og sikre hgj kvalitet i vores service

Hvem er du?

Vi forestiller os, at du:

« Har erfaring med administrativt arbejde og telefonisk borgerbetjening samt forstaelse for
vigtigheden af god kundeservice for bade borgere og samarbejdspartnere.

* Trives i en hverdag med mange forskellige opgaver

« Arbejder struktureret og bevarer overblikket — ogsa nar der er travit

« Er god til at kommunikere klart og tydeligt i forhold til borgere og samarbejdspartnere pa en
empatisk og professionel made

* Er rutineret IT-bruger og hurtig til at saette dig ind i nye systemer

« Kan fungere i et abent kontor med 6 andre medarbejdere, hvor der kan veere travit pa telefonerne
« Har holdand, tager ansvar samt bidrager med godt humer

* Er stabil, fleksibel, ordentlig og en god kollega.

Din faglige baggrund er for eksempel en kommunal kontoruddannelse eller en
professionsbacheloruddannelse i offentlig administration.

Om Borgerservice og Kerselskontoret

Kerselskontoret blev pr. 1. januar 2026 en del af Borgerservice. Borgerservice er borgerens
indgang til det offentlige og kommunens ansigt udadtil. Borgerservice lgser en lang raekke
borgerrettede myndighedsopgaver. | lighed med den @vrige del af Borgerservice saetter vi service
og god borgerbetjening gverst pa dagsordenen.

| Borgerservice er vi cirka 42 ansatte, hvoraf Kgrselskontoret pt. udger 8 medarbejdere. Vi tilbyder
et dynamisk, uhgijtideligt og til tider hektisk arbejdsmiljg med et hgijt fagligt niveau og gode
kollegaer.

Arbejdstiden er mandag til fredag fra 8.00 til 15.00, dog torsdag til kl. 17.00. Der er flextid.
Leonnen fastseettes i henhold til geeldende overenskomst mellem KL og HK Kommunal.

Relevant dokumentation, CV m.m. bedes vedlagt ans@gningen.

Ansggningsfristen er den 20. april 2026, og samtaler forventes afholdt den 27. april 2026.
Yderligere oplysninger fas ved henvendelse til Borgerservicechef Dorthe Jespersgaard pa 9931
1805, teamkoordinator Anette Hansen pa 9931 1982 eller tillidsrepraesentant Susanne Thorsg pa
9931 1808.

Send ansggning

Du sender din ansagning ved at trykke pa knappen "Send ansggning” og udfylde den formular,
som kommer frem. Det er ogsa muligt at vedhaefte bilag 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. Glzed dig til at fa dobbelt op pa
udviklingsmuligheder, gode anszettelsesforhold og fokus pa trivsel. Vi tror pa, at forskellighed gar
os steerkere, og opfordrer alle til at sege — uanset alder, kgn, baggrund, religion eller handicap.
Se alle fordelene ved et job hos os og bliv klogere pa anseettelsesprocessen trin-for-trin.
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