Frist:

Administrativ medarbejder til tveergadende Barne- og  19-03-2026

ungesekretariat i Frederiksberg Kommune Kontaktperson:
Er du en ansvarsbevidst og struktureret holdspiller, der trives i en hverdag praeget af mange Jobomréde:
forskellige opgaver? Har du lyst til at arbejde med opgaver pa tvaers af det samlede barne- og Administration, Barn og Unge

ungeomrade i Frederiksberg Kommune? Og kan du se dig selv som en central spiller i den
administrative betjening af det politiske niveau? Sa er stillingen som administrativ medarbejder i
Frederiksberg Kommunes tveergdende Berne- og ungesekretariat maske noget for dig.

| Bgrne- og ungesekretariatet arbejder vi pa tveers af barne- og ungeomradet. En af vores vigtige
opgaver er at betjene det politiske niveau og at understgtte bgrne- og ungedirektgren samt vores
chefgruppe. Derudover har vi en raekke drifts- og udviklingsopgaver pa tveers af bgrne- og
ungeomradet.

Som administrativ medarbejder i B@rne- og ungesekretariatet vil du indga i flere forskellige opgaver
i et teet og fleksibelt samarbejde pa tveers af bgrne- og ungeomradet. Du vil ogséa have
samarbejdsflader til kollegaer i andre dele af organisationen.

Dine arbejdsopgaver vil bl.a. vaere:
- Modtagelse og koordinering af henvendelser til borgmester, direkter og udvalgsformaend
« Modtagelse og koordinering af spgrgsmal fra Kommunalbestyrelsen og beslutningsforslag fra
politikerne
+ Kalenderbooking og praktik omkring udvalgsaktiviteter, bade interne mader i udvalg mm. og
ved deltagelse i eksterne arrangementer som fx KL's Bgrne og Unge Topmade
+ Kalenderstyring af centrale aktiviteter pa berne- og ungeomradet

« Oprettelse af medarbejdere, bestilling af IT-udstyr mv.

.

Daglig ledelsesunderstgttelse af bgrne- og ungedirektaren
- Diverse ad hoc opgaver, herunder handtering af post, forplejning i forbindelse med mader

mv.

.

Bestilling og indkgb af kontorartikler mv.
- Bistand til det gvrige sekretariat i forbindelse med konkrete opgaver, fx forberedelse af starre

mgder, seminarer og lignende

Vi sgger en kollega der:
- Har interesse og faglig kompetence til at understgtte det politiske niveau med administrativ

betjening af hgj kvalitet. Det er en fordel, hvis du har erfaring hermed, men ikke et krav

.

Er positiv og engageret og tager et stort ansvar for opgavelgsningen — bade i forhold til egne

opgaver og med en forstaelse for, at vi lgfter i flok og hjeelper hinanden i mal

- Kan overskue og prioritere i en sammensat opgaveportefglje og trives i en hverdag, hvor
nogle opgaver skal lgses indenfor korte deadlines

- Seetter barren hgijt i forhold til kvalitet i opgavelgsningen og med et godt blik for detaljerne

+ Har gode kommunikative evner bade i skrift og tale

.

Falger op pa deadlines med en god blanding af smil og bestemthed

« Har en relevant faglig uddannelse, og gerne med erfaring fra en politisk ledet organisation

Lidt mere om os

Vi eri alt 13 medarbejdere i Barne- og ungesekretariatet. Vores sekretariat er kendetegnet ved en
positiv og uformel omgangstone og et steerkt kollegialt miljg, hvor alle hjeelper hinanden. Vi vaerner
om en positiv arbejdskultur praeget af tillid, hjeelpsomhed og en grundlzeggende interesse i
hinanden. Vi er et tvaergaende kontor, der samarbejder bredt ud i organisationen med respekt for
forskellige fagligheder. Og sa er vi en arbejdsplads, hvor smil og humor er vigtige elementer i
hverdagen.

Yderligere oplysninger

Send os din ansggning, CV og eventuelle bilag senest torsdag d. 19. marts 2026 kl. 12.

Vi indkalder til samtaler fredag d. 20. marts 2026 og forventer at afholde ansaettelsessamtaler
mandag d. 23. marts 2026. Eventuel 2. samtale afholdes onsdag d. 25. marts 2026.

Stillingen er en fuldtidsstilling. Lgn og ansaettelsesforhold vil veere i forhold til geeldende



overenskomst. Stillingen er med tiltreedelse d. 1. maj 2026 eller snarest muligt.
Hvis du vil vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte sekretariatschef for Barne- og
ungesekretariatet Maj Blankenberg pa telefon 2898 1038 eller mail majbla@frederiksberg.dk

Frederiksberg er en levende by med et dynamisk bysamfund. Byens sjgel bygger pa vores historie
og klassiske arv og er med til at preege den spaendende udvikling af Frederiksberg som en gren,
sund og pulserende del af Hovedstaden.

Vi er en moderne kommune, der betjener 104.305 borgere. Frederiksberg Kommune gnsker at
fremme ligestillingen og opfordrer derfor alle kvalificerede til at soge uanset alder, handicap, race,
hudfarve, religion eller tro, politisk anskuelse, seksuel orientering, kensidentitet, kensudtryk eller
keonskarakteristika eller national, social eller etnisk oprindelse.
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