Funktionsbeskrivelse for administrativ medarbejder til Ledelsesunderstøttelse
Medarbejderen refererer til afdelingsleder af Faglig drift og Udvikling i Sundhed og Omsorg
Overordnet rolle
Den administrative medarbejder skal understøtte primært fagchefen gennem struktureret planlægning, koordinering og administrativ kvalitetssikring.
Arbejds- og ansvarsområder
- Planlægning og koordinering af blandt andet lederteammøder, dagsordener og opfølgning
- Udarbejde og/eller kvalitetssikre sagsfremstillinger, beslutningsoplæg og andre skriftlige fremstillinger for fagchef til fx politiske udvalg
- Administrativ understøttelse af tværgående samarbejde på tværs af fagområder og organisatoriske niveauer
- Tovholder i udvalgte arbejds- og styregrupper
- Understøtte kalenderkoordinering for fagchefen
- Holde sig opdateret om udviklingen på kommunal sundhed og beslægtede områder
Kompetencekrav
- Stærke administrative og koordinerende kompetencer
- Evne til at udarbejde strukturerede og klare skriftlige oplæg
- Gode samarbejdsevner, herunder understøtte samarbejde på tværs af interessenter
- Kendskab til politiske processer og kommunal forvaltning
- Interesse for og villighed til at opbygge viden om sundheds- og omsorgsområdet
Personlige kompetencer
- Struktur, overblik og systematisk arbejdsform
- Selvstændighed og initiativ i opgaveløsning
- Fleksibilitet og evne til at håndtere skiftende prioriteringer
- Engagement, faglig stolthed og motiveres af at understøtte mål og værdier
- Gode kommunikationsevner – både mundtligt og skriftligt
