Administrativ medarbejder til sekretariatet i Land, By og
Kultur

Er du struktureret, opsggende og god til at fa tingene helt i mal?

Trives du i en central rolle teet pa ledelsen, hvor du bade arbejder med faste opgaver og bidrager
pa tveers af et helt fagomrade? Sa er det maske dig, vi sgger.

Hvad har vi brug for

Som administrativ medarbejder bliver du en del af sekretariatet med en hverdag, der kombinerer
faste driftsopgaver med ad hoc-opgaver pa tveers af organisationen. Du arbejder teet sammen med
ledelsen og far en vigtig rolle med mange snitflader for at sikre overblik, fremdrift og opfelgningen i
afdelingens arbejde.

Du far en central rolle i arbejdet med at udvikle og implementere brugen af Al i Land, By og Kultur.
Vi forventer derfor, at du har erfaring med Al-veerktgijer, fglger udviklingen pa omradet og kan
omseette nye teknologiske muligheder til konkrete Igsninger, der understgtter effektive
arbejdsgange og hgj kvalitet i opgavelasningen.

Dine opgaver vil blandt andet veere:

» Tovholder pa digitalisering i Land, By og Kultur, herunder deltagelse i digitaliseringsinitiativer
og implementering af nye Igsninger
- Tovholder pa processer, eksempelvis budget, jordleje, forpagtningsaftaler m.m.

« Sekretaer med MED-udvalg og arbejdsmiljggruppen

.

Bidrage til koordinering og fremdrift i tvaergdende opgaver
- Betjening af forvaltningens ledelse og understgttelse af den daglige drift
- Sekreteer for Foreningssamvirket og Bygningsforbedringsudvalget

Personaleadministration

.

- Tage del i Igsningen af sekretariatets gvrige opgaver i dagligdagen og ferier
Hvem er du?
Vi leder efter en kollega, der:
+ Har steerk administrativ forstaelse og sans for kvalitet og overblik
- Trives med ansvar og tager naturligt ejerskab for dine opgaver
+ Trives med at fglge op pa aftaler og sikre fremdrift i opgaverne
« Er serviceorienteret og i stand til at kommunikere klart og praecist — bade mundtligt og skriftligt
- Har steerke IT-kompetencer og interesse for digitale Igsninger og lyst til at arbejde med
udvikling
- Motiveres af at understgtte ledelsen og fa organisationen til at fungere

- Erimgdekommende, hjeelpsom og har et godt humer
Som person er du dygtig til at kommunikere og skabe relationer, du har et personligt drive, og kan
lide at se resultater, og via din strukturerede tilgang handterer du flere opgaver ad gangen.
Din uddannelsesmaessige baggrund er ikke afggrende og kan f.eks. vaere administrationsbachelor,
kontoruddannelse med speciale i offentlig administration eller anden relevant uddannelse.
Opgaver der allerede venter pa dig

+ Tovholder pa digitalisering

+ Tovholder pa processer

 Udvikling og implementering af Al

« Sekretaer for MED-udvalg og arbejdsmiljggruppen

- Sekreteer for Foreningssamvirket og Bygningsforbedringsudvalget
+ Personaleadministration

» Tveergaende opgaver og meget mere

Hvad tilbyder vi?
» Anseettelse i en spaendende organisation i konstant udvikling med mulighed for at pavirke
arbejdspladsen og tage ansvar for egne opgaver
+ Et uformelt arbejdsmilje med fokus pa samarbejde

- Et velfungerende sekretariat med gode kolleger



- Et job med fleksible arbejdsrammer og mulighed for hjemmearbejde efter aftale

« Mulighed for faglig udvikling og videreuddannelse
Du bliver en del af sekretariatet, der betjener fagomradet Land, By og Kultur og refererer direkte til
fagchefen. Teamet bestar af 1 IT- og Digitaliseringskonsulent, 1 Udviklingskonsulent og 1
Chefsekreteer.
| Land, By og Kultur bliver du en del af et steerkt arbejdsfaellesskab, hvor vi hjeelper hinanden med
at lykkes.
Vi mgder dig dér, hvor du er, og tilpasser Igbende opgaver og ansvar til dine kompetencer og
erfaringer, sa du far mulighed for bade faglig og personlig udvikling.
Du star aldrig alene — du har dygtige kolleger at sparre med og en leder, der bakker dig op.
Vi tilbyder en hgj grad af fleksibilitet i arbejdet — uden det gar pa kompromis med kerneopgaven
eller faellesskabet med dine kolleger.
Du far base pa Smed Sgrensens Vej 1, 6950 Ringkabing hvor omkring 130 engagerede kolleger
fra hele Land, By og Kultur arbejder sammen om at skabe veerdi for borgere og virksomheder.
Len og ansaettelsesforhold
Lan- og ansaettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst.
Stillingen er som udgangspunkt pa fuldtid (37 timer).
En veesentlig del af arbejdstiden foregar pa kontoret i Ringkabing — med mulighed for
hjemmearbejde, nar opgaverne og feellesskabet tillader det.
Praktisk information
Ansggningsfrist: Mandag den 10. august 2026
Samtaler: Onsdag den 19. august 2026
Tiltreedelse: 1. oktober 2026
Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte
Chefsekreteer Heidi Green pa 9974 1482 eller Fagchef Niels Peter V. Lauridsen pa telefon 3070
7254.
Du sender din ansegning ved at trykke pa knappen "Anseg" 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 ansaettelse ved Ringkgbing-Skjern Kommune, vil
der veere krav om anvendelse af dit private MitID til identitetssikring ved aktivering af IT-
brugerkonto.
Medarbejderne i Ringkgbing-Skjern Kommune er vores vigtigste ressource

Vi understatter det gode liv og veeksten. 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 lzerer af enhver opgave - bade som
enkeltperson, team og organisation. Laering er en del af hverdagen.

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