Administrativ medarbejder til Pladsanvisningen

Har du lyst til at arbejde med spaendende og alsidige administrative opgaver i en organisation med
fokus pa samarbejde, service og udvikling? Sa er det maske dig, vi seger til Pladsanvisningen i
Dagtilbud og Undervisning.

Du bliver en del af en samlet administration med ca. 38 medarbejdere og far arbejdsplads i et abent
kontormiljg sammen med Pladsanvisningens gvrige team pa tre kollegaer.

Vi er en dynamisk arbejdsplads, hvor vi ggr os umage for at skabe gode Igsninger i faellesskab og
samtidig veerner om et godt arbejdsmiljg. Vi har en omskiftelig hverdag, som veksler mellem
perioder med hgjt tempo og perioder med mere almindelig drift.

Pladsanvisningen er et centralt fagomrade, hvor vi blandt andet understatter kapacitetsstyring pa
dagtilbudsomradet og lgser en reekke administrative opgaver pa dagtilbudsomradet. Du vil indga i
et teet samarbejde med kollegaer i Dagtilbud og Undervisning samt med dagplejen, dagtilbuddene
og skolerne.

Dine arbejdsopgaver vil blandt andet veere:

« Pladsanvisning til dagpleje, vuggestue og barnehave

- Behandling af ansaggninger om tilskud til privat pasning og pasning af egne bgrn

« Deltagelse i den daglige bemanding af Dagtilbud og Undervisnings kontaktcenter

(telefonbetjening)

- Deltagelse i dagplejens morgenvagt (ca. én gang om ugen med mgadetid kl. 5.30)

+ Deltagelse i fyraftensmader i Dagplejen (ca. seks gange arligt i tidsrummet kl. 17.00-19.00)

+ Holde dig ajour med lovgivningen pa dagtilbudsomradet

+ Backup pa afstemning af foreeldrebetaling og elevadministration

- Diverse administrative og ad hoc-opgaver
Vi forestiller os, at du:
Er nysgerrig, omstillingsparat og trives i en hverdag, hvor udvikling og forandringer er en naturlig
del af arbejdet. Du har mod pa nye opgaver og ser muligheder frem for begraensninger. Samtidig
arbejder du struktureret og bevarer overblikket — ogsa nar tempoet er hgijt, og opgaverne er
mangeartede.
Du motiveres af at skabe gode lgsninger sammen med andre, men kan ogsa arbejde selvstaendigt
og tage ansvar for egne opgaver og deadlines. Du er serviceminded og mader bade borgere og

samarbejdspartnere med imgdekommenhed og professionalisme.
Derudover laegger vi veegt pa, at du:

« Har en relevant uddannelsesbaggrund — gerne med erfaring inden for offentlig administration
- Arbejder selvsteendigt, systematisk og struktureret
« Tager ansvar for opgaver og deadlines
- Kan prioritere opgaver og bevare overblikket i en travl hverdag
+ Har gode kommunikative evner — bade mundtligt og skriftligt, seerligt i kontakten med borgere
- Kan arbejde helhedsorienteret med sagsbehandling
- Er samarbejdsorienteret og bidrager positivt til feellesskabet og arbejdsmiljget
- Har flair for IT og kendskab til Office-pakken
« Har flair for tal og mod pa opgaver med afstemning og administrative kontroller
Len- og anseettelsesforhold:
Arbejdstiden er mellem 32 - 37 timer, vi vil gerne du i din ans@gning giver udtryk for dit gnske. Der

er en aftale om max 1 ugentlig hiemmearbejdsdag, ofte i forbindelse med morgenvagten. @vrige
tider ligger primaert mandag kl. 8.00-17.00, tirsdag-torsdag kl. 8.00-15.30 og fredag kl. 8.00-13.30.

Tiltreedelse den 1. august 2026 eller efter aftale.

Lan- og ansaettelsesvilkar efter geeldende overenskomst.

Yderligere information:

Hvis du vil vide mere om stillingen er du velkommen til at kontakte Distriktsleder Didde Sandager

mobil 20904905 eller Pladsanviser Lene Simonsen tif. 99741248.

Ansggningsfrist:
Sidste ans@gningsfrist er den 26.maj 2026.



Ansaettelsessamtaler:
Anseettelsessamtaler afholdes den 4. juni 2026.

Du sender din anseogning ved at trykke pa knappen "Ansgg" nederst pa siden. Vedheeft din
ansggning og dit CV samt relevante bilag i PDF eller DOC format.

Vi skal oplyse dig om, at ved eventuel fremtidig anseettelse ved Ringkabing-Skjern Kommune, vil
der veere krav om anvendelse af dit private MitID til identitetssikring ved aktivering af IT-
brugerkonto.

Medarbejderne i Ringkabing-Skjern Kommune er vores vigtigste ressource

Vi understetter det gode liv og vaeksten. Vi gar efter de gode lgsninger sammen med borgere,
virksomheder og andre gode relationer.

Vores arbejde er baret af viden, som vi hele tiden udvikler. Vi leerer af enhver opgave - bade som
enkeltperson, team og organisation. Laering er en del af hverdagen.

Vi er og bliver rige pa natur i Danmarks starste kommune. Naturen er kilden til det gode liv og til at
skabe veekst. Det gar vi efter. Det lykkes, fordi vi forkeeler ildsjeelene og arbejder sammen pa tveers.
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