Direktionssekretaer til kommunaldirektaren i Herlev
Kommune

Vil du arbejde teet pA kommunens gverste ledelse og spille en central rolle i at sikre
struktur, fremdrift og kvalitet i direktionens arbejde? Har du staerke proceskompetencer,
blik for detaljen og kan du bevare overblikket — ogsa nar tempoet er hgjt? Sa er du maske
vores nye direktionssekretaer.

Om stillingen

Som direktionssekreteer for kommunaldirektgren i Herlev Kommune far du en
ngglefunktion i understattelsen af direktionen. Du bliver en del af maskinrummet og er
med til at sikre sammenhaeng, kvalitet og fremdrift i processer, beslutningsgrundlag og
opfalgning.

Stillingen rummer bade klassisk ledelsesunderstattelse og selvsteendigt ansvar for en
reekke centrale administrative og tveergaende opgaver. Du skal arbejde struktureret og
systematisk, have forstaelse for politiske og administrative beslutningsprocesser og trives
med at sikre, at formalia, frister og processer overholdes.

Du far en bred samarbejdsflade med direktion, stabe, fagomrader og det politiske niveau.
Hverdagen er dynamisk og kraever bade selvsteendighed, demmekraft og haj grad af
fortrolighed.

Du indgar i en lille direktionsenhed, hvor vi lgfter opgaverne i feellesskab. Vi har hver
vores primaere ansvarsomrader, men arbejder systematisk pa tveers af portefaljer og
fungerer som backup for hinanden. Det er en klar forudsaetning for at lykkes i stillingen, at
du trives med feelles ansvar og fleksibilitet og naturligt treeder til, nar der er behov.

Dine primeere opgaver

Handtering af kommunaldirektagrens emails, kalender, henvendelser samt koordinering af
interne og eksterne mgder og mgdemateriale samt generel understgttelse i hverdagen.

Vi sagger dig, der:

har erfaring fra en lignende rolle — gerne i en politisk styret organisation.

«arbejder struktureret, systematisk og med hgj kvalitet i detaljen.

*kan bevare overblik og ro — ogsa i pressede situationer.

*har hgj integritet og kan handtere fortrolige og falsomme oplysninger.

«er proaktiv og tager ansvar for fremdrift og opfelgning.

+er en steerk skriftlig og mundtlig formidler.

«trives med selvstaendigt ansvar og egen opgaveportefalje, men har en udpreeget
teamorienteret tilgang og ser det som en selvfalge at dele viden, fungere som backup og
lafte opgaver i feellesskab.

Hvem er vi?

Direktionsenheden er en enhed under kommunaldirektgren og arbejder taeet sammen med
kommunens gvrige ledelse og det politiske niveau.

Du refererer til kommunaldirektgren og indgar i et teet samarbejde med dine kollegaer. Vi
arbejder udpraeget teambaseret med hgj grad af videndeling og gensidig backup pa
opgaver, og vi hjeelper hinanden pa tveers af ansvarsomrader. Vores team bestar af
borgmestersekretaeren, tre jurister, en udviklingskonsulent og to
kommunikationsmedarbejdere.

Vores arbejdsmiljg er praeget af hgjt tempo, staerkt samarbejde og en uformel tone. Vi
arbejder med frihed under ansvar og en klar forventning om, at vi lgfter i flok.

Hvad tilbyder vi?



Vi tilbyder en fuldtidsstilling med stort ansvar og en central placering i organisationen. Du
far en alsidig arbejdsdag teet pa den gverste ledelse og mulighed for at preege strukturer
og arbejdsgange. Vi har flekstid og mulighed for hjemmearbejde efter aftale, nar det
passer ind i driften.

Len- og ansaettelsesvilkar falger overenskomst og lgnnen fastsaettes efter kvalifikationer
samt geeldende regler for Ny Lan. Herlev Kommune har ragfri arbejdstid.

Som medarbejder i Herlev Kommune (Direktionsenheden) bliver du en del af en
arbejdsplads med gode rammer og attraktive personalegoder. Vi tilbyder blandt andet
frugtordning, kantineordning (egenbetaling), gratis adgang som medarbejder til
Hjortespringbadet, mulighed for rabatordning i fitnesscenter, mulighed for deltagelse i
DHL-stafet samt sociale arrangementer som kommunens arlige julefrokost,

Ansggningsfrist
Ansggningsfristen er fredag den 13. november 2026. Ansaettelsessamtaler forventes
afholdt i uge 47 og 48 og stillingen gnskes tiltradt pr. den 1. januar 2027.

Naermere oplysninger

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte kommunaldirektar Arne
Eggert pa 2437 5714 eller borgmestersekreteer Helle Nygaard pa 2145 8931.

Mad vores medarbejdere

Pa herlev.dk kan du mgde nogle af vores medarbejdere fra forskellige arbejdspladser i
kommunen. De forteeller hver iszer om, hvad de arbejder med, og hvorfor de er glade for
deres arbejde.

Sag stillingen

Du sg@ger stillingen online. Husk at vedheefte din ansggning, CV og andre relevante bilag.
Nar du har sendt ansagningen, modtager du en e-mail som kvittering. Veer opmeaerksom
pa, at mailen kan veere placeret i din mappe "Spam/ugnsket post”.

Om Herlev

Herlev er placeret i hjertet af hovedstadsomradet med en velfungerende infrastruktur.
Transportmulighederne til og fra Herlev er gode med s-togsstation, busser og fire
letbanestationer i byen. Samtidig byder Herlev pa let adgang til grenne omrader. Vi er i
fuld gang med at udvikle byen, sa den ogsa i fremtiden har et levende handelsliv, en
spaendende bymidte og er attraktiv at bo og drive virksomhed i.

| Herlev Kommune arbejder vi ambitigst og malrettet pa at sikre, at vores tilbud til
borgerne ogsa i fremtiden er pa et hgjt niveau. Det ger vi ved at indrette organisationen
med et starre fokus pa at styrke fagligheden og understotte dialogen med borgerne, samt
forkorte afstanden mellem det lokale politiske niveau og kommunens medarbejdere.


https://herlev.dk/om-kommunen/job-i-kommunen/moed-en-medarbejder
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