Direktionssekreteer med overblik og handlekraft

Kan du fa kalenderen, detaljerne og hverdagen til at haenge sammen?

Er du god til at skabe overblik og veere pa forkant? Trives du teet pa den administrative
og politiske ledelse? Og motiveres du af mange kontaktflader og en hverdag, hvor
planerne kan andre sig, og hvor god koordinering og sikker opfalgning ger en maerkbar
forskel?

Sa er det dig, vi sgger til sekretariatet i Struer Kommune.

Som kommunens nye direktionssekreteer far du en central rolle som en "krumtap” i at fa
dagligdagen i en politisk og administrativ organisation til at fungere. Du bliver den, der
skaber overblik, falger op og sikrer, at mader, besag og aktiviteter er godt forberedt.

Du bliver samtidig en del af et lille sekretariat, hvor vi arbejder taet sammen, hjeelper
hinanden og har blik for bade helheden og den enkelte opgave.

Om stillingen

Sekretariatet er et team i afdelingen Politik og Administration som er en del af Center for
Intern Service. | sekretariatet vil du blive den tredje kollega og en del af et team som

arbejder teet sammen om at sikre en professionel og sammenhaengende betjening af
kommunens politiske og administrative ledelse.

Dine opgaver vil primzert knytte sig til den daglige betjening af borgmesteren. Her far du

en vigtig rolle i at skabe struktur og sammenhaeng omkring borgmesterens aktiviteter og
kalender. Du far samtidig en bred kontaktflade pa tveers af hele organisationen og du vil

veere i Igbende kontakt med ledere, medarbejdere og eksterne samarbejdspartnere.
Dine primeere opgaver bliver:

*Planlaegning og praktisk koordinering af m@der, besag og arrangementer.

*Klargegring af mgdemateriale og sikring af, at de praktiske og administrative forhold
omkring borgmesterens aktiviteter er pa plads.

*Kalenderstyring samt handtering og opfalgning pa borgmesterens indbakke.
*Handtering af feellespostkasser og andre administrative opgaver i sekretariatet.
*Koordinering af maerkedage og andre tvaergaende aktiviteter i administrationen.
*@vrige praktiske og administrative ad hoc-opgaver samt hjeelp pa tveers af sekretariatet,
nar der er behov for det.

Nogle opgaver kan planlaegges i god tid, mens andre opstar med kort varsel og skal
handteres hurtigt og sikkert. Du skal derfor trives i en hverdag, hvor prioriteringerne kan
aendre sig, og hvor du lgbende skal finde den bedste vej frem.

Du skal kunne se bade helheden og detaljerne, veere pa forkant og falge op, sa intet

falder mellem to stole. Stillingen rummer bade store og sma opgaver, og de er alle vigtige

for, at hverdagen fungerer.

| sekretariatet hjeelper vi hinanden og daekker ind for hinanden. Du skal derfor ogsa have
lyst til at bidrage bredt til den samlede opgavelasning, nar der er behov for det.

Vi leder efter dig, der far tingene til at haenge sammen

Du er maske uddannet administrationsbachelor, kontoruddannet inden for offentlig
administration eller har en anden relevant administrativ baggrund. Det er en fordel, hvis
du har erfaring med administrativt arbejde i en politisk ledet organisation.

Det afgarende er, at du

+Skaber struktur, felger godt op og far opgaverne sikkert i mal.

*Bevarer roen og overblikket, ogsa nar tempoet er hgjt, og planerne aendrer sig.
*Kommunikerer klart og imgdekommende og har nemt ved at laere nye arbejdsgange og
systemer.



*Mgder andre med hjeelpsomhed og godt humgr og bidrager naturligt til samarbejdet.
*Har god dgmmekraft, vaerner om fortrolighed og trives i en politisk ledet organisation.
*Kan traeffe beslutninger selv, nar der er situationer, hvor der skal handles hurtigt.

Det kan du forvente hos os

Du far en central og alsidig stilling med en bred kontaktflade pa tveers af kommunen. Du
kommer teet pa kommunens administrative og politiske ledelse og far indblik i mange
forskellige dele af den kommunale organisation.

Du bliver en del af en afdeling med en uformel omgangstone og hgit til loftet. Vi har det
godt med hinanden, og vi laegger veegt pa et arbejdsmilja, hvor der er plads til bade
faglighed og godt humer. Vi hjeelper hinanden og traeder til, nar der er brug for det.

Yderligere oplysninger

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte sekretariatschef Emil
Bonnerup Christensen pa telefon 29 93 27 16 eller pa emilbc@struer.dk.

Stillingen er pa 37 timer om ugen, og lgn- og anszettelsesvilkar fastseettes i henhold til
geeldende overenskomst.

Tiltraedelse: 4. januar 2027

Ansggningsfrist: 8. november 2026 kl. 23.59

Forste samtalerunde: 13. november 2026

Evt. anden samtalerunde: 17. november 2026

Ved en eventuel anden samtalerunde bliver du praesenteret for en case, som du skal
forholde dig til og preesentere under samtalen.

Struer Kommune opfordrer alle kvalificerede ansggere til at sgge stillingen. Vi lsegger
vaegt pa kompetencer og kvalifikationer og @nsker en arbejdsplads med plads til
forskellighed.

Om Struer Kommune

| Struer Kommune er vi teet pd mennesker, teknologi og natur. Vi er en kommune med
korte veje fra idé til handling, og vi tror pa, at de bedste Igsninger skabes sammen.
Sammen skaber vi steerke partnerskaber og er feelles om at udvikle fremtidens velfeerd.
Vi har ikke alle svarene pa forhand. Derfor har vi brug for medarbejdere, der er
nysgerrige, tager ansvar og bidrager aktivt til at finde de gode lgsninger.

Laes mere om Struer Kommune

Gar du med flyttetanker?

Har du lyst til at sege stillingen, men er du i tvivi om mulighederne for at flytte til omradet?
Maske er det ogsa nadvendigt, at din partner finder et job i omradet.

Struer Kommune har en ftilflytterservice, hvor du og din partner ganske gratis og
uforpligtende kan fa direkte og personlig hjeelp, hvis | overvejer at flytte til Struer.

Kontakt Tilflytterservice pa tilflytterservice@struer.dk eller telefon 96 84 87 94.


https://struerkommune.career.emply.com/forside/om-os
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