Direktionssekretaer til Herlev Kommune

Har du politisk teeft, staerke koordineringskompetencer og et skarpt gje for detaljen? Trives du med
at arbejde teet pa den overste ledelse i en politisk styret organisation, hvor du bade er
sparringspartner, proaktiv problemleser og organisatorisk bindeled? Sa er du maske vores nye
kollega i Direktionssekretariatet

Om stillingen

Som direktionssekreteer for borgmesteren bliver du en central del af borgmesterens daglige
arbejde. Du far en vigtig rolle i at sikre, at borgmesteren altid er godt forberedt, har det rette
overblik og kan navigere effektivt i en travl hverdag. Det kreever ikke blot struktur og overblik, men
ogsa evnen til at teenke fremad, forsta politiske og organisatoriske sammenhaenge samt vaere pa
forkant med, hvad der rgrer sig i og omkring kommunen.

Stillingen indebaerer meget mere end klassisk kalender- og mailhandtering. Du vil fungere som en
betroet sparringspartner, der hjeelper med at sikre en smidig arbejdsdag, handtere fortrolige
oplysninger og sikre, at vigtige sager ikke falder mellem to stole. Samtidig indgar du i et team, hvor
vi i feellesskab lgfter en reekke tveergadende og forskelligartede opgaver, der understgtter bade
ledelsen og organisationen.

Vi arbejder i et travit og dynamisk miljg, hvor dagen hurtigt kan sendre sig og hvor to dage ikke er
ens. Du kommer derfor til at arbejde med en bred vifte af daglige opgaver og far en spaendende og
alsidig arbejdsdag.

Du vil have en alsidig arbejdsdag med kontakt til direktion, det politiske niveau, forvaltning, borgere
og eksterne samarbejdspartnere.

Dine primzere opgaver vil veere:

- Koordinering af borgmesterens kalender, mgder og henvendelser
- Sikre, at borgmesteren er velinformeret og forberedt til mader, arrangementer og
sagsbehandling

« Indhentning af materiale, baggrundsnotater og talepunkter

.

Mulighed for dagsordensproduktion

Handtering af interne og eksterne henvendelser samt opfglgning pa sager

Overblik over deadlines, aftaler og politiske processer

.

Bindeled til kommunalbestyrelsen herunder praktiske opgaver i forbindelse med

kommunalbestyrelsesmgder

Planlzegning og koordinering af borgmesterens deltagelse i interne og eksterne aktiviteter

.

Planleegning og koordinering af bustur for tilflyttere
+ Generel understottelse af borgmesterens arbejde i taet samarbejde med direktion og

sekretariatet
Vi sgger dig, der:

- Har erfaring fra en lignende rolle, gerne i en politisk styret organisation

- Har steerke organisatoriske og administrative kompetencer

- Er beslutningsdygtig, proaktiv og skarp til at navigere i en kompleks hverdag

+ Har en steerk fornemmelse for, hvad der er vigtigt — bade i detaljen og det store billede

- Er serviceminded, fleksibel og har en positiv tilgang til samarbejde

Har politisk teeft og kan handtere fortrolige oplysninger med stor diskretion

.

Er en dygtig skriftlig og mundtlig kommunikater

Trives i en koordinerende rolle med mange forskellige opgaver og skiftende prioriteter

Trives med hgj grad af ansvar, egen opgaveportefglje men samtidig kender veerdien af

teamsamarbejde

Hvem er vi?

Direktionssekretariatet er en stab under kommunaldirektaren, ledes af en stabschef og arbejder teet
sammen med kommunens gverste ledelse og det politiske niveau. Sekretariatet bestar af fem
teams samt IT og Digitalisering, og vi understgtter direktionens, borgmesterens og
kommunalbestyrelsens arbejde.

Som direktionssekretaer bliver du en del af Team Sekretariat. Teamet ledes af en teamleder og
bestar yderligere af seks medarbejdere og en elev. Vi arbejder taet sammen pa tvaers af
organisationen og har en central rolle i at sikre, at kommunens ledelse og politikere har de bedste



rammer for at treeffe beslutninger og varetage deres opgaver effektivt.

Du vil referere direkte til teamlederen og indga i et teet samarbejde med dine kollegaer i
sekretariatet. Vores arbejdsmiljg er praeget af et hgjt tempo, steerkt samarbejde og en uformel tone,
hvor vi hjeelper hinanden med at fa hverdagen til at fungere. Vi arbejder med afseet i frihed under
ansvar og saetter teamsamarbejdet meget hgit.

Hvad tilbyder vi?

Vi tilbyder en fuldtidsstilling med ansvar, indflydelse og en varieret arbejdsdag. Du vil fa en central
rolle i en politisk organisation med mange spandende opgaver og mulighed for at gare en forskel.
Vi har flekstid og mulighed for hjemmearbejde efter aftale, nar det passer ind i driften.

Len- og ansaettelsesvilkar falger overenskomsten for HK og fastseettes ud fra dine kvalifikationer
samt geeldende regler for Ny Lan.

Som medarbejder i Herlev Kommune (Direktionssekretariatet) far du adgang til en raekke
personalegoder, herunder:

+ Frugtordning

« Gratis adgang som medarbejder til Hjortespringbadet

« Mulighed for deltagelse i DHL stafet

- Kantineordning (egenbetaling)

+ Herlev Kommunes arlige julefrokost

+ Sociale arrangementer sdsom Direktionssekretariatets arlige sommerfest, fredagsbar 3-4
gange arligt og hvad vi ellers finder pa

- Teet pa offentlig transport og med gode parkeringsmuligheder

Om Herlev

Vores vision er at skabe et staerkere Herlev, der er preeget af staerke feellesskabsinstitutioner, lokalt
medansvar og aktiv deltagelse, hvor alle kan udfolde sig. Et Herlev, hvor de steerke bidrager til at
lofte de svage. Herlev er placeret i hjertet af hovedstadsomradet, og transporten til og fra Herlev vil
fremover blive endnu nemmere - blandt andet med den kommende letbane. Samtidig byder Herlev
pa let adgang til granne omrader. Visionen handler om at fa udviklet byen, sa den ogsa i fremtiden
har et levende handelsliv, en staerk bymidte og er attraktiv at bo og drive virksomhed i.
Ansggningsfrist

Ansggningsfrist er mandag den 9. juni 2025.

Anseettelsessamtaler afholdes Igbende. Ved 2. samtalerunde vil borgmesteren deltage.

Stillingen gnskes tiltradt pr. den 1. august 2025.

Naermere oplysninger

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte teamleder Sally Kostoulas pa tlf.
2946 1073.

Sgag stillingen

Du sager stillingen online. Husk at vedhaefte din ansegning, CV og andre relevante bilag. Nar du
har sendt ansggningen, modtager du en e-mail som kvittering. Veer opmaerksom 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 og bliver forstaerket med den kommende letbane
og de fire letbanestationer i byen. Samtidig byder Herlev pa let adgang til granne 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.

I Herlev Kommune arbejder vi ambitiest 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 storre fokus pa at
styrke fagligheden og understotte dialogen med borgerne, samt forkorte afstanden mellem det
lokale politiske niveau og kommunens medarbejdere.
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