Administrativ medarbejder til Dagtilbuddene Omrade
Jst og Omrade Midt

Er du skarp til tal, tAlmodig med systemer og glad for mennesker? Sa laes endelig videre - vi leder
efter dig!

Vi sgger en administrativ medarbejder pr. 1. september 2025 eller snarest derefter til
Dagtilbuddene i Omrade @st og Omrade Midt.

Om os

Omrade Jst bestar af seks bernehuse i Hadsund og Mariager, og Omrade Midt bestar af seks
barnehuse i Hobro, Onsild og Valsgard.

Stillingen er delt mellem de to omrader med 17 timer i @st og 20 timer i Midt. Du far arbejdsplads i
begge omrader og vil referere til begge omradeledere. Du vil desuden fa taet kontakt til de
eksisterende administrative kolleger — vi lover, de er sgde!

Om jobbet — det her skal du (bl.a.) lave:

+ @konomi: Bogfgring, betaling af fakturaer, rapporter og statte til omradeledere ved
budgetopfglgning. Vi har ikke guld i kaelderen, men vi holder gje med tallene!

- Personaleadministration: Indberette ansaettelser og fratraedelser, registrerer vikartimer og
fraveer, lave lgnaftaler og felge op pa lgn.

- Journalisering: Handtering af personsager i SBSYS.

- Udarbejde referater og lgse ad hoc-opgaver.
Vi forestiller os, at du:

« Har erfaring fra offentlig administration — maske fra en daginstitution, skole eller lignende. Du
kan ogsa veere nyuddannet og klar pa at kaste dig ud i det fgrste job? Bare rolig — vi skal nok
leere dig op!

« Har flair for IT og iseer Excel — det er bonus, hvis du allerede kender KMD Opus, SBSYS,

Aula, Tellis Indkab og lignende systemer. Hvis ikke — s& er vi gode til at lzere fra os.
Vi leegger veaegt p4, at du:

- Kan arbejde selvsteendigt og prioritere dine opgaver.

« Har gode samarbejdsevner og et glimt i gjet.

 Trives med mange kontaktflader og forstar vigtigheden af god service.

« Er fleksibel — bade i tankegang og arbejdstid.

+ Ser muligheder frem for begraensninger (og kan grine lidt, nar printeren driller — det sker

nemlig!).
Vi tilbyder:
Et selvsteendigt og varieret job med masser af kontakt til bade barn og voksne — og ikke mindst en
flok engagerede kolleger. Du far ansvar og mulighed for at udvikle dig, bade fagligt og personligt.
Og vi kan garantere, at du aldrig kommer til at kede dig!
Yderligere oplysninger
Har du spargsmal, er du velkommen til at kontakte omradeleder Elsebeth Kaasing pa tif. 20 32 31
68 — dog kun i uge 32 og 33 pga. sommerferie.
Ansggningsfrist: 17. august 2025
Samtaler afholdes: 25. august 2025
Ansggning
Send din ans@gning og relevante bilag elektronisk via Emply — vi gleeder os til at hgre fra dig

Len og ansaettelsesvilkar

Anseettelse sker pa overenskomstmaessige vilkar, hvor lgnnen aftales med den
forhandlingsberettigede organisation.

Der indhentes straffe- og bgrneattest, og ansaettelsen er betinget af, at disse kan godkendes.

For at veere ansat i Mariagerfiord Kommune skal du have MitID.

Om Mariagerfiord Kommune

Mariagerfjord Kommune er en af Danmarks smukkeste kommuner med en unik og varieret natur
ved skov, strand og fjord. Vi ligger centralt mellem Aalborg og Aarhus og er pa den made et
bindeled mellem Nordjylland og resten af landet. Vores mal er klart: Vi vil mere, og der er plads til
flere. Derfor har vi fokus pa at skabe de bedste rammer for vores cirka 42.000 borgere, for vores
erhvervsliv og for udviklingen af kommunen.

| Mariagerfjord Kommune gnsker vi, at alle vores 3.400 medarbejdere oplever sig som en vigtig del
af feellesskabet. Vi har frihed til at bringe vores kompetencer og ideer i spil, sa vi laser
kerneopgaven bedst muligt og ger en forskel for vores borgere. Vi har fokus pa psykologisk tryghed



og viser respekt for hinandens forskelligheder. Alle tager vi et medansvar for faellesskabet og
opgaven, og derfor leegger vi ogsa stor vaegt pa et velfungerende samarbejde i MED-
organisationen.

Vi ser mangfoldighed som en styrke og opfordrer derfor alle interesserede ansggere til at s@ge job
hos os, uanset personlig baggrund.
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