Administrativ koordinator til Center for IT og
Digitalisering

Vi har en klar ambition i Center for IT og Digitalisering - vi skal have orden i penalhuset.

Braender du for struktur, service og steerk ledelsesstotte? Trives du i en rolle, hvor du holder orden,
skaber struktur og stabilitet i fundamentet — mens andre har fokus pa de store linjer? Og motiveres
du af at veere ankeret, der sikrer, at "maskinrummet" karer smidigt?

Sa er du maske vores nye kollega i Center for IT og Digitalisering. Vi er en it-organisation med
mange opgaver og med ansvar for bade stabil drift og ambitigse udviklingsprojekter der gavner
hele kommunen. For at lykkes har vi brug for en administrativ koordinator, der bidrager til
fundamentet og friger tid til ledelse og strategi.

Dine opgaver: Du sikrer det administrative fundament

Du far en central rolle som bindeled i centeret. Opgaverne spaender bredt, men faelles for dem er
struktur, kvalitet og opfalgning.

Ledelsesstatte og Kommunikation

- Madeforberedelse og referater: Udarbejde og samle dagsordener til fx ledelsesmader,
personalemgder, sikkerhedsforum og MED-udvalg. Du kvalitetssikrer referater (vi bruger Al-

veerktgjer til udarbejdelse af referater) og sikrer stram opfelgning pa beslutninger.

Koordinering og praktisk planlaagning: Du skaber rammerne for, at vi kan eksekvere effektivt.
Du star for mgdebooking og logistik, sé praktikken er pa plads, og ledelsen kan holde fokus
pa retning og fremdrift frem for planlaegning.

- Tovholder pa ledelsesinformation: Du sikrer en fast, kvartalsvis rapportering til topledelsen.
Du indsamler inputs fra centeret bl.a. om projekter, IT-sikkerhed og drift, og samler det til et

overskueligt nyhedsbrev/statusnotat.
Administrativt overblik over budget og handleplaner

- Referent pa budgetmgder: Du deltager, nar vi drafter gkonomi, og sikrer, at alle beslutninger
om fremtidige besparelser og investeringer bliver dokumenteret, omsat til handlinger og fulgt

til dars.

Vedligeholdelse af budgetoverblik: Du vedligeholder vores interne overblik over de
effektiviseringer, vi har aftalt at realisere i overslagsarene samt de gkonomiske disponeringer,

som vi lgbende foretager.

Opfalgning: Du er den, der holder gje med tidsplanen og holder styr pa hvornar vi skal
igangseette aktiviteter for at na de aftalte mal. Du sikrer, at vi gar fra beslutning til handling i

rette tid.
Proces og struktur

- Bidrage til udvikling og drift af ledelsesarshjul og administrative procedurer.
- Understatte arbejdet med at professionalisere og digitalisere vores interne processer.

- Derudover vil der veere diverse administrative ad hoc-opgaver.
Hvem er du?
Vi forestiller os, at du har en kontoradministrativ baggrund eller anden relevant erfaring. Det
vigtigste er din tilgang til opgaverne:

- Du er en afslutter: Du arbejder struktureret, detaljeorienteret og slipper ikke opgaven, far den

er helti mal.

Du trives med rutiner: Du finder tilfredsstillelse i, at der er styr pa detaljerne, og at systemerne
stemmer.

- Du skaber ro: Du lader dig ikke stresse af en travl hverdag, men bevarer overblikket og
humeret, nar det gar steerkt.

+ Du er loyal: Du forstar rollen som en fortrolig sparringspartner i det inderste ledelsesrum.

.

Du formidler klart: Du kan formulere dig preecist pa skrift og omsaette stikord til forstaelig

kommunikation.
Samarbejdet med din leder
Du refererer til centerchefen og vil opleve en ledelse, der saetter retning, skaber energi og har hgje
ambitioner. Chefen er idérig og visionaer — og har derfor brug for dig som en staerk modpol til at



sikre struktur, opfglgning og stabilitet i hverdagen.

Samarbejdet bygger pa tillid, abenhed og fortrolighed. Du far stor indflydelse pa tilretteleeggelsen af
dine opgaver, sa leenge "butikken" karer, og deadlines overholdes.

Vi tilbyder

- En stilling i en IT- og digitaliseringsorganisation i rivende udvikling.
« Mulighed for at opbygge og praege administrative processer.
« Grundig opleering i kommunal administration, hvis du er ny i rollen.

- En ledelse, der veerdseetter dine evner til at skabe struktur og orden hgijt.
Er du vores nye anker?
Du er velkommen til at bruge Al som sparringspartner til udarbejdelse af din ansggning. Det
afgerende for os er indholdet: Vi laegger veegt pa, at du kommer med konkrete eksempler pa din
erfaring med lignende opgaver. Forteel os, hvordan du rent praktisk vil gribe rollen an, og hvordan
du skaber den struktur og orden, vi har brug for i hverdagen. Vi glaeder os til at hgre fra dig.
Yderligere oplysninger Vil du vide mere om stillingen, eller har du spgrgsmal til opgaverne? Du er
meget velkommen til at kontakte Centerchef Lars Sgrensen pa tIf. 20255815. Du bedes sende en
SMS ferst, sa ringer jeg tilbage eller aftaler et tidspunkt, hvor vi kan tale sammen.
Samtaler: Forventes afholdt den 13. marts 2026.
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