Administrativ sagsbehandler til Familieradgivningen -
barselsvikariat

Har du lyst til at blive en del af Familieradgivningen? Vi sgger en administrativ
sagsbehandler pr. 1. december 2026 i forbindelse med et laengerevarende
barselsvikariat.

Vikariatet er pa 37 timer om ugen.

Har du smil i stemmen og glimt i gjet - og braender du for at administrere, systematisere

og strukturere? Sa er det netop dig, vi mangler i Familieradgivningens sekretariat.

Vi gnsker os en kollega, der:

*har en kontoruddannelse inden for offentlig administration eller en
administrationsbacheloruddannelse, gerne med erfaring fra en lignende stilling i den
offentlige sektor, eller fra en stgrre organisation

+er udviklingsorienteret og samtidig en 'afslutter', der kan understatte en sikker og stabil
daglig drift

er en god kommunikator — bade skriftligt og mundtligt

*har et godt overblik og sans for detaljer

er god til at holde hovedet koldt, selv i pressede situationer

sikke er bange for at patage sig et ansvar og gar gerne forrest i udviklingen

«er fleksibel, ops@gende og byder aktivt ind i forhold til at hjeelpe kolleger med opgaver pa
tveers af afdelingen/organisationen

«arbejder systematisk, samarbejdsorienteret og er hurtig til at danne sig et overblik

«er omstillingsparat og har forstaelse for, at man vil fa en primeer opgaveportefglje, men
ogsa vil veere en del af sekretariatets administrative team, hvor opgaver, ud over de
primaere, ogsa kan gives, hvis man har kompetencerne til at udfere dem.

Dine kolleger og faglig koordinator vil sammen introducere dig til de ovenstaende

opgaver, da det naturligvis ikke forventes, at du kan det hele fra starten. Der vil blive

udarbejdet et introprogram til dig, som inkluderer planlagt sidemandsopleering. Der vil

ogsa veaere en overgangsperiode med vores kollega, som er pa vej pa barsel, sa du

sammen med hende far et godt kendskab til de fleste af opgaverne. Ligeledes er der pa
flere omrader udarbejdet vejledninger til, hvordan opgaverne handteres.

Lidt om os

Familieradgivningen er organiseret i Bgrn og Kultur, og varetager alle

myndighedsopgaver i forhold til bgrn og unge i alderen 0-18 ar (23 ar).

Vi gnsker at sikre, at barn og familier far en relevant hjaelp, s& hurtigt som muligt. Derfor

har vi en central visitation af underretninger i Modtagelsen, hvor bgrne- og ungeradgivere

foretager farste screening af alle underretninger, der indgar i Familieradgivningen. Vores
bagland bestar af berne- og ungeradgivere, som er opdelt i: et barneteam, to ungeteams
og et handicapteam. Herudover har vi et lederteam og et administrativt team.

Vores sekretariat bestar af et steerkt administrativt team med seks administrative

sagsbehandlere og en faglig koordinator.

Vi er hver iseer specialiseret inden for hvert vores omrade, hvor vi har et taet samarbejde

og fungerer som backup for hinanden.

Vi er en attraktiv, moderne og digital arbejdsplads, med fysisk placering pa Radhuset i

Haderslev. Vi arbejder efter et princip om at veere fleksible og papirlgse. Det betyder, at

du vil fa stillet en baerbar computer og smartphone til radighed, sa du kan planleegge din

arbejdsdag fleksibelt, ogsa med mulighed for at arbejde hjemmefra, nar opgaverne
tillader det.

Lidt om de opgaver, der primaert varetages i stillingen



*Personaleadministration — herunder anseettelser, oprettelser i vores lgnsystem, Adaxes
samt handtering af fraveersregistrering.

Introduktion af nyansatte samt udarbejdelse og vedligeholdelse af introprogrammer.
*Bestilling, klargaring og support af arbejdspladsudstyr (telefon, baerbar computer m.m.)
*Udarbejdelse og administration af kontrakter og aftaler (§ 75, § 32, § 114, § 89 og § 90
jf. § 84 stk. 1).

*Administration af kompensationsberettigede udgifter i handicapsager.

*Godkendelse og udbetaling af kagrselsgodtgarelse i handicapsager.

*Sekreteer pa ugentlige Grgnt Lys-mader og Refleksionsmader i afdelingen.

«Journalisering af post fra feellespostkassen samt handtering af avrig dokumentation.

*Fysisk og telefonisk borgerservice via skrankesystem og Call Center.

*Varetage backup-opgaver vedrgrende bgrne- og ungeudvalg og aktindsigter.

«Administration og opgavelasning i felgende systemer: Outlook, DUBU, Acadre, SAPA,
KY, Silkeborg Data, Prisme365 samt gvrige relevante fagsystemer.

Hvis du teenker, at det lige er dig, vi s@ger, s gleeder vi os til at laese din ansggning.

Yderligere oplysninger

Du er velkommen til at kontakte faglig koordinator Sanne Kling Larsen pa telefon 23 99

30 69, hvis du har brug for yderligere oplysninger om stillingen.

Stillingen aflennes i henhold til geeldende overenskomst mellem KL og HK pa lgntrin 23-

33. Den forventede startlagn ligger i intervallet 29.037,25 kr. og 34.239,67 kr. plus
pension. Den endelige placering i intervallet baseres pa objektive kriterier som f.eks.
relevant uddannelse og dokumenteret erhvervserfaring.

Der vil ved anseettelsen blive indhentet bgrne- og straffeattest.

Ansggningsfrist og samtaler

Send din ansggning, CV og bilag via ansggningsknappen senest den 22. oktober 2026

kl. 12.00.

Vi forventer at holde anseettelsessamtaler den 26. oktober 2026.

Indkaldelse til samtale vil ske med forholdsvis kort varsel, men hurtigst muligt efter

ansggningsfristens udlab.

Om Haderslev Kommune

Vi er en organisation med ambitioner for bade Haderslev Kommune og os selv. Vi

arbejder malrettet og nyteenkende, skaber resultater sammen og ter sigte hajt. Hos os er

dialog og feellesskab ngglen til udvikling — pa tveers af fag, borgere, erhvervsliv,

foreninger og politikere. Derfor er vores ambition, at vi inden 2030 har 250 flere i

uddannelse, 500 flere indbyggere og 1.000 flere arbejdspladser. Alt det kan du blive en

del af med et job hos os.
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