Administrativ medarbejder til Kultur, Fritid og
Arbejdsmarked

Er du en alsidig og serviceminded administrativ medarbejder, der trives med mange forskellige
opgaver og samarbejdspartnere? Sa er det maske dig, vi leder efter.

Vi sgger en administrativ blaeksprutte, som kan navigere i en hverdag med mange kontaktflader —
bade internt i kommunen og eksternt i arbejdet med kommunens foreningsliv og musikskolefamilier.
Du bliver en vigtig del af et engageret og humerfyldt team, der arbejder med bade udvikling og drift
indenfor kultur- og fritidsomradet.

Dine opgaver

Du vil fa en bred vifte af opgaver, der understgtter flere forskellige omrader i centeret. Eksempler
pa opgaver er:

- Administrative opgaver for Musik- og Kulturskolen. Det indbefatter bl.a. elevadministration,
planleegning af undervisning, gkonomiopgaver og kommunikation med elever m.fl.
- Servicering af kommunens foreninger og aftenskoler — herunder radgivning om lokalebooking,

adgang til faciliteter, puljeansggninger m.v.

.

Administration af tilskud og puljer, fx til treener-/lederuddannelse, fritidspasordningen og
anleegspuljer.
- Administrative opgaver for ledelsen, bl.a. IT- og systemopgaver og opdatering af

hjemmeside.

Opgaveportefgljen vil Isbende kunne udvikle sig, sé det er vigtigt, at du er nysgerrig, fleksibel og
har lyst til at leere nyt.
Vi forestiller os, at du:

« har en relevant uddannelse, fx kontoruddannelse eller kommunomuddannelse
« har erfaring fra administrative roller med serviceopgaver

« har gode IT-kompetencer og trives med digitaliseringsopgaver

« kommunikerer klart og preecist — bade skriftligt og mundtligt

- er samarbejdsorienteret og trives med mange forskellige kontaktflader

- er imgdekommende og serviceminded
Det er en stor fordel, hvis du allerede har kendskab til det folkeoplysende omrade, samarbejde med
foreningslivet og har kendskab og interesse for musikskoleomradet.
Du kan glaede dig til:

« En varieret og speendende arbejdsdag med mange forskelligartede opgaver

- Muligheden for at gare en reel forskel for kollegaer, borgere, musikskoleelever og
undervisere samt Egedals mange foreninger

- Et godt arbejdsmiljg med dygtige, engagerede og humoristiske kollegaer

« Fleksible arbejdstider og mulighed for hjemmearbejde
Om os
Kultur, Fritid og Arbejdsmarked bestar af flere afdelinger med ansvar for beskeeftigelse, ydelse og
kultur- og fritidsomradet. Kultur og Fritid rummer Bibliotekerne, Arkiv og Museum, Musik- og
Kulturskolen samt et administrations- og udviklingsteam.
Som administrativ medarbejder bliver du dels en del af administrations- og udviklingsteamet og
dels Musik- og Kulturskolen — men flere af dine opgaver kan veere tveergaende og understatte hele
centeret. Det forventes at du til en start sidder to dage i Stenlgse Kulturhus og to dage pa Egedal
Radhus. Fredag er fast hjiemmearbejdsdag.
Kontakt og ansggning
Send din ansggning og CV inden d. 22. marts 2026. Vi forventer at holde ansaettelsessamtaler d.
26. marts 2026. Opstartsdato er 1. maj eller snarest derefter.
Arbejdstiden er 37 t/ugen og lgn forhandles efter gaeldende overenskomst.
Har du spargsmal til stillingen?
Kontakt afdelingsleder for Kultur og Fritid Louise Meltz pa tif. 2148 2716.
Vi glaeder os til at hgre fra dig!
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