Frist:

Administrativ klinikassitent/tandplejer til sekretariatet i 06.10.2026

Frederiksberg Kommunes Tandpleje
Kontaktperson:

Er du uddannet klinikassistent eller tandplejer og har du interesse for administrative Camilla Olsen

opgaver og koordinering?

Frederiksberg Kommunes Tandpleje sgger en administrativ medarbejder til vores
sekretariat. Stillingen er pa 37 timer ugentligt, med en ansaettelsesbrak pa 33,71 timer,
idet vi falger de fleste af skolernes ferie- og fridage.

Vi s@ger en engageret kollega, som trives med en varieret arbejdsdag, hvor struktur,
koordinering og samarbejde er i centrum.

Om Frederiksberg Kommunes Tandpleje

Frederiksberg Kommunes Tandpleje bestar af 68 medarbejdere, fordelt pa 11 klinikker og
et centralt sekretariat. Vores feelles mal er at sikre hgj kvalitet i tandplejen for kommunens
borgere gennem Bgrne- og ungdomstandplejen, Specialtandplejen, Omsorgstandplejen
og Socialtandplejen.

Sekretariatets vigtigste opgave er at understgtte klinikkerne og skabe de bedst mulige
rammer for, at medarbejderne kan fokusere pa kerneopgaven. Vi arbejder teet sammen
med bade ledelse og klinikker og har en vigtig rolle i den daglige drift af tandplejen.

Vi laegger stor veegt pa feellesskab og tvaergdende samarbejde. Derfor afholder vi
regelmaessigt informationsmeader, hvor medarbejdere fra hele tandplejen samles. Det
giver mulighed for faglig sparring, videndeling og for at styrke relationerne mellem
kolleger pa tveers af klinikker og funktioner.

Om stillingen

Du bliver en central del af tandplejens sekretariat og vil fa en bred vifte af administrative
opgaver, som understgtter den daglige drift af vores klinikker.

Dine arbejdsopgaver vil blandt andet omfatte:

*Modtagelse og registrering af sygemeldinger

*Koordinering af bemanding og vikardeekning pa tandplejens klinikker

*Rekruttering, herunder udarbejdelse af stillingsopslag og koordinering af
anseettelsesforlgb

*Fakturering og @vrige gkonomiadministrative opgaver

*HR-opgaver, herunder administration af ferie, barsel, orlov og @vrigt fravaer

*Referent ved mader

*Administrative opgaver i samarbejde med ledelsen og klinikkerne

*Diverse ad hoc-opgaver i sekretariatet

Da stillingen indebeerer handtering af personfalsomme oplysninger, er tavshedspligt en
naturlig og vigtig del af jobbet.

Vi sagger dig, der

*Er uddannet klinikassistent eller tandplejer

*Har interesse for eller erfaring med administrative og koordinerende opgaver
*Arbejder struktureret og selvstaendigt

*Er god til at bevare overblikket, ogsa nar der er mange bolde i luften

*Har gode samarbejdsevner og en positiv tilgang til opgavelgsning

*Har flair for IT og administrative systemer

Om sekretariatet

Sekretariatet bestar af fire medarbejdere, herunder overtandleegen.

Vi har hver iseer vores egne administrative ansvarsomrader, men vi laegger stor veegt pa
samarbejde, sparring og hjaelpsomhed i hverdagen. Vi tilbyder et uformelt arbejdsmilje

Jobomrade:
Barn og Unge



med engagerede kolleger, hvor vi sammen sikrer en velfungerende tandpleje for
kommunens bgrn og unge og borgere tilknyttet specialtandplejen, omsorgstandplejen og
socialtandplejen.

Vi tilbyder

*En spaendende og afvekslende administrativ stilling

+Stor kontaktflade til tandplejens klinikker og ledelse

*Mulighed for faglig udvikling

*Gode kolleger og et staerkt samarbejde

*Anseettelse efter geeldende overenskomst

+37 timers arbejdsuge med ansaettelsesbrgk pa 33,71 timer, da tandplejen falger
stegrstedelen af skolernes ferie- og fridage

Ansggning

Har du lyst til at blive en del af Frederiksberg Kommunes Tandpleje, ser vi frem til at
modtage din ansggning.

Ansggningsfrist: 6. oktober 2026

Tiltraedelse: 1. december 2026 eller snarest

Samtaler forventes 20. oktober 2026

Sadan sgger du

Send din ansg@gning online og husk at vedhaefte eksamensbevis, CV, anbefalinger og
andre relevante dokumenter. Kun komplette ansggninger tages i betragtning.

Veer opmeerksom pa, at mails fra os kan lande i din ugnskede mailmappe (spam), sa
husk at tjekke den jeevnligt.

Har du spargsmal?

Du er meget velkommen til at kontakte:
*Overtandleege Lotte Hgier pa tif. 38 21 02 00
*Tandplejer Camilla Olsen pa tIf. 38 21 02 05

Len og ansaettelsesvilkar
*Lan og vilkar felger geeldende overenskomst med Frederiksberg Kommune.
Vi gleeder os til at here fra dig.

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

Vi er en moderne kommune, der betjener 104.305 borgere. Frederiksberg Kommune
onsker at fremme ligestillingen og opfordrer derfor alle kvalificerede til at sege uanset
alder, handicap, race, hudfarve, religion eller tro, politisk anskuelse, seksuel orientering,
konsidentitet, konsudtryk eller konskarakteristika eller national, social eller etnisk
oprindelse.
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