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Er du struktureret og har styr pa
administrative processer og har du et godt
overblik? Trives du med en hverdag hvor du
har mange forskellige opgaver og er
omgivet af idérige og kreative kolleger? Sa
kan det veere dig vi sgger.

Om Jobbet

Mariagerfjord bibliotekerne har en fast stilling som administrativ
medarbejder ledig pr. 1.2.2023 eller hurtigst muligt derefter. Du vil fa
fast arbejdssted pa Hovedbiblioteket i Hobro, hvor du far plads i
administrationen. Du vil blive tilknyttet administrationsarbejdsgruppen
som foruden dig bestar en koordinator og to andre medarbejdere.

| stillingen kommer du til arbejde med mange forskellige administrative
og tekniske opgaver samt have udlansvagter pa hovedbiblioteket i
Hobro, og pa et af kommunens andre biblioteker.

Du vili jobbet fa en raekke forskellige gkonomiske og administrative
opgaver. Herunder fx kontering af fakturaer, udsendelse af
elektroniske fakturaer, udbetaling af udleeg samt indberetning af
sygemeldinger og ferie.

Du skal tage del i lasningen af en rackke tekniske opgaver fx i
forbindelse med arbejdet med de systemer, der styrer fx
kameraovervagning og abningstider. Du vil ligeledes fa en rackke
biblioteksspecifikke administrative opgaver herunder indgaelse af
bgger i Cicero samt lsbende arbejde i administrationsmodullet i Cicero
i forhold til materialelister, budgetter mv.

| forbindelse med udlansvagter vil du sammen med dine kolleger mgde
bibliotekets brugere og skal vha. bibliotekets mange fysiske og digitale
tilbud sikre dem en god biblioteksoplevelse.

Du bliver en del af en initiativrig medarbejdergruppe, der bade
arbejder selvstaendigt og sammen om forskellige opgaver og
projekter. En medarbejdergruppe der falger tendenser og hvor fokus
og arbejdsopgaver eendrer sig labende.
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® Du har teknisk flair og er ikke bleg for at saette dig ind i nye systemer
og arbejdet hermed

e Duer rutineret IT-bruger med godt kendskab til Office-pakken og
kommunale journaliseringssystemer

® Duer dygtig til administrative opgaver herunder indberetning af
ferie, sygdom mv.

® Duer vanttil at arbejde med gkonomii kommunale
gkonomisystemer. | Mariagerfiord Kommune bruger vi KMD-Opus

® Du har gerne forstaelse for og erfaring med arbejdet pa et bibliotek
og dermed bibliotekssystemet CICERO herunder
administrationsmodulet

® Dutrives med at din arbejdsdag er fyldt med brugerkontakt
Du trives blandt kolleger med forskellig faglighed, er god til at
kommunikere og samarbejde pa tveers

® Det er enfordel men ikke noget krav, at have erhvervserfaring fra et
folkebibliotek

® Du er uddannet administrationsbachelor, assistent inden for
offentlig administration eller har en anden tilsvarende relevant
uddannelse

Vi

prioriterer ansggere:

® Der har teknisk/system snilde og ikke bliver forskraekket over nye
opgaver og/eller systemer

® Der har erfaring med gkonomi- og administrationssystemer eller
erfaring med administrationsmodulet i Cicero

Vi

tilbyder

En fast stilling med start 1.2. 2023 eller hurtigst muligt derefter
® Spaendende arbejdsopgaver
® Gode kolleger og et godt arbejdsmiljo

Mariagerfjord Bibliotekerne bestar af fem fysiske biblioteker i Hobro,
Arden, Hadsund, Als og Mariager. Vi har fokus pa lgbende faglig
udvikling, sa vi kan give borgerne i Mariagerfjord Kommune Danmarks
bedste bibliotek. Derfor har vi en gruppeorganisation, som
samarbejder pa tvaers af de fysiske biblioteker og bygraenserne. |
Mariagerfjord Kommune arbejder vi dagligt for at kommunen skal
veere et godt sted at bo, leve og arbejde. Arbejdsmiljoet er vigtigt, og vi
har fokus pa at du lsbende udvikler dig i dit job.

Ansaettelsessted

Jobbet har udgangspunkt pa Hovedbiblioteket i Hobro, der vil veere
vagter, mgder m.m. pa andre af Mariagerfjord Bibliotekernes adresser.
Fleksibilitet og karekort til almindelig bil er derfor en forudsaetning.

Len-og anseettelsesforhold
Anszettelsen er pa 37 timer med tiltraedelse pr. 1.2 2023 eller hurtigst
muligt derefter. Du skal forvente en fast ugentlig aftenvagt til kl. 18.00,
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ogenlgrdagsvagt ca. hver 4. lardag. Der kan forekomme aftenarbejde
i forbindelse med aflgsning, og afvikling af arrangementer. Lgn- og
ansaettelsesforhold svarer til geeldende overenskomst med HK -
Kommunal. Stillingen er betinget af en anmzerkningsfri berneattest.
Der vil veere Igft i stillingen, som en del af det daglige arbejde.

Kan du se dig selv hos os?

Send din ansagning, dit CV, relevante eksamensbeviser, udtalelser
m.m. via linket.

Ansggninger modtages kun elektronisk via linket. Yderligere
oplysninger fas ved at ringe til biblioteksleder Mette Secher Hede 29 11
99 75 eller den administrative koordinator Anders Dalsgaard Hansen
pa 24 42 74 40, ikke ved personligt fremmgade.

Ansggningsfristen er den 8. januar 2023 kl. 23.59. Kandidater til
samtale far besked senest 11. januar 2023. Forste runde samtaler
afholdes 13. januar og den anden runde den 19. januar. Der kan vaere
opgaver til samtalerne.

Korekort:
B(Almindelig bil)
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