AC-konsulent s@ges til Ledelsessekretariatet og
Erhverv i Syddjurs Kommune

Er du klar til at Iafte en central rolle i maskinrummet for politisk og administrativ betjening
i en kommune i udvikling? Vil du gerne arbejde teet pd Borgmester, Direktion og politiske
udvalg, og trives du i en dynamisk hverdag med mange forskelligartede opgaver? Sa er
det dig, vi sager!

Du bliver en del af et steerkt og engageret team, hvor vi arbejder taet sammen om at
understgtte kommunens politiske og administrative ledelse. Her far du mulighed for at
udvikle dig fagligt og personligt i et arbejdsmiljg preeget af hgijt til loftet, korte
beslutningsveje og spaendende opgaver.

Du vil blive placeret centralt i den administrative organisation og vil fa en bred
kontaktflade til bAde kommunens administrative og politiske topledelse samt til ledere og
medarbejdere i resten af organisationen.

Du kommer til at arbejde med en varieret opgaveportefalje og skal trives i en dynamisk
hverdag, hvor opgaverne ofte skifter, og der kraeves fleksibilitet, overblik og
engagement.

De primzere opgaver er:

Konsulent for politisk udvalg og dagsordensproduktion

Varetage konsulentrollen for et eller flere politiske udvalg, herunder dialog med direktarer
og chefer

Kvalitetssikring af dagsordener

Forberedelse af udvalgsmgder

Opfelgning og planleegning af udvalgets arshjul

Koordinere med gvrige udvalgskonsulenter og fagomraderne.

Ledelsesbetjening- og understgattelse

Udarbejde notater til Direktion, Borgmester, Byrad og Koncernledelse

Bidrage til at sikre, at for eksempel Kommunaldirektgr og Borgmester kleedes fagligt pa til
mgder med eksterne og interne parter

Diverse hasteopgaver og ad hoc-opgaver i relation til Byradets og Direktionens daglige
arbejde og mgdeafvikling med mere

Sikre gode rammer om mgdeafvikling, kalenderstyring, med videre.

Projekter

Deltage i og bidrage til Ledelsessekretariatets projekter, blandt andet arbejdet med
udvikling af Syddjurs Kommunes dagsordensproduktion, politikudvikling og lignende.
Desuden er afvikling og koordinering af valg og folkeafstemninger en af
Ledelsessekretariatets kerneopgaver, og du vil komme til at indga i arbejdet med at sikre
bade planlaegning og afvikling af valghandlinger.

Vores forventninger til dig

Vi sgger kolleger med en relevant akademisk uddannelse, som har erfaring fra en politisk
styret organisation eller en steerk interesse for at arbejde i en sadan. Du har gerne
erfaring fra et sekretariat og en solid forstaelse for politiske og organisatoriske

processer.

Vi laegger veegt pa, at du:

Er serviceminded og uhgijtidelig i din tilgang til opgaver og trives med at samarbejde med
mange forskellige typer mennesker

Kan levere kvalificeret og systematisk sekretariatsbetjening af topledelse og politikere
Evner at udarbejde analyser og notater af hgj kvalitet, ogsa nar de omhandler komplekse




problemstillinger

Arbejder struktureret og analytisk skarpt og kan navigere i en politisk styret organisation
med klare krav og deadlines

Har overblik og evnen til at prioritere opgaver effektivt, selv i en hverdag med mange
bolde i luften

Tager selvsteendigt ansvar for projekter og opgaver og bidrager til tveergaende
samarbejde i organisationen

Er steerk inden for analyse og skriftlig formidling, bade nar det geelder korte og leengere
fremstillinger.

Vi forventer desuden, at du er engageret, motiveret og klar til at bidrage til et dynamisk
og fagligt steerkt team.

Hvem er vi?

En af Ledelsessekretariat og Erhvervs hovedopgaver er at servicere og radgive den
gverste politiske og administrative ledelse samt veere med til at facilitere og styrke
dagsordensproduktionen til Direktion, de politiske fagudvalg, @konomiudvalg og Byrad.
Afdelingen ligger pa radhuset i Ebeltoft, smukt beliggende med udsigt over Syddjurs’
unikke natur og kun cirka 40 minutter i bil fra Aarhus. Her er kaffeordning, kantine og
frugtordning.

Vi er en afdeling, der lgfter i flok inden for tre hovedomrader: Sekretariatsbetjening,
dagsordensproduktion, kommunikation samt erhvervs- og turismeudvikling. Opgaverne
omfatter bl.a. magdeforberedelse og generel ledelsesunderstattelse af Direktion og
Borgmester, styrelse og jura, intern og ekstern kommunikation og erhvervsservice og
turismeudvikling.

Du vil blive en del af en afdeling med engagerede og fagligt dygtige medarbejdere, der
saetter pris pa godt kollegaskab, en uformel tone og et godt humer. Vi er teet pa det
politiske niveau og pa den gverste administrative ledelse. Vi hjaelper hinanden, og for os
er sparring og vidensdeling vigtigt.

Vi tilbyder

Faglige udfordringer og udfoldelsesmuligheder i et uhgijtideligt og dynamisk milja

Et job med samarbejdsrelationer pa tveers af niveauer og fagomrader

Et spaendende arbejde helt taet pa den politiske og administrative topledelse

En afdeling med gode kollegaer og en uformel og hjeelpsom omgangstone

Lon efter geeldende overenskomst.

Len- og ansaettelsesforhold

Tiltreedelse hurtigst muligt og senest 1. november 2026. Stillingen er pa 37 timer.
Ansaettelse og aflanning sker i henhold til geeldende overenskomst.

Hvis du har spgrgsmal til jobbet, er du meget velkommen til at kontakte chef for
Ledelsessekretariatet og Erhverv Hanne Thonsgaard pa 51 14 22 43.

Ansggningsfrist er den 4. september 2026.

Vi modtager din ansggning og dit CV via vores hjemmeside.

Syddjurs Kommune opfordrer alle til at sege stillingen uanset kgn, alder, etnisk
baggrund, handicap m.v. annonce her...

Syddjurs Kommune opfordrer alle il at sege stillingen uanset ken, alder, etnisk
baggrund, handicap m.v.

Syddjurs Kommune anvender digital rekruttering, se ledige stillinger

pa www.syddjurs.dk/job

Vi er den starste arbejdsplads i Syddjurs med cirka 3.200 medarbejdere. Medarbejdere


http://www.syddjurs.dk/job

der hver dag gar pa arbejde for at hjzelpe og understgtte kommunens borgere. Gennem
dialog med virksomheder, brugere og borgere sikrer vi faelles ansvar for Kommunens
udvikling.

Vi har et Samarbejdsgrundlag der bygger pa fem bserende principper; Samtaler,
Feellesskab, Handlekraft, Ansvar og Udvikling.

Se glimt af vores samarbejde pa tvaers af vores arbejdspladser her
Du kan leese mere om vores samarbejdsgrundlag via folgende link Samarbejdsgrundlag.

Syddjurs Kommune har omkring 44.400 indbyggere, fem hovedbyer og et stort opland
med mange landsbyer. Vi er en kommune i udvikling og hvert ar vaelger mange familier at
flytte hertil. Vores styrker er de aktive borgere, de mange bysamfund, en enestaende
natur og neerheden til storbyen Aarhus. Vi er en aktiv del af udviklingen i den midtjyske
region, herunder Business Region Aarhus, som er et faellesskab mellem de 12 gstjyske
kommuner pa tilsammen en million astjyder, en halv million arbejdspladser og landets
starste vaekstomrade uden for hovedstadsomradet.


https://www.syddjurs.dk/om-kommunen/organisation-og-ledelse/samarbejdsgrundlag
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