Lenservice sager kontorfuldmaegtig

Kontorfuldmaegtig

Kontorfuldmaegtig seges til Lanservice i Granlands Selvstyre

Lenservice i @konomi- og Personalestyrelsen (ASA) s@ger en dygtig og engageret
kontorfuldmaegtig. Som kontorfuldmaegtig i Lenservice vil du vaere med til at behandle og anvise
Izn til hele Centraladministrationen i Grgnlands Selvstyre og de underliggende enheder.
Jkonomi- og Personalestyrelsen er placeret under Departement for Finanser og Skatter i
Grgnlands Selvstyre.

Som ansat i Lenservice vil du primaert komme til at arbejde med timelgn, men der vil ogsa vaere
behov for at fa last opgaver pa tveers af timelgns- og manedslgnsomradet. Vi kan tilbyde en
velfungerende afdeling, der prioriterer samarbejde, sparring og feelles lzering haijt.

Der er i alt 10 medarbejdere i Ignafdelingen og du vil referere til kontorchefen for Lanservice.

Dine arbejdsopgaver vil veere:
- Behandling af Ign, herunder bruttolgnlister
« Behandling af henvendelser pa telefon og mail
+ Vedligeholdelse af medarbejder stamdata
- Tilretteleeggelse og gennemfgrelse af lenkgrsler, herunder sikring af rettidig og korrekt
lgnudbetaling
- Deltagelse i Iabende rapportering af landata, herunder afvigelser

- Diverse administrative ad hoc opgaver
Vi forventer at:

+ Du har erfaring fra en lignende stilling

« Du har kendskab til forskellige overenskomster og personskatteregler
 Du trives med tvaerfaglige opgaver

+ Du har er godt kendskab til Excel

« Du er grundig og kvalitetsbevidst

« Du kan arbejde selvstaendigt

« Du behersker grenlandsk og dansk i skrift og tale

« Du har en AU eller er kontoruddannet
Personlige kompetencer
Stillingen som kontorfuldmaegtig i Lanservice er alsidig og stiller krav til din regnskabsforstaelse og
din erfaring med Ignadministration, og at du kan arbejde struktureret og systematisk. Derudover
seetter vi pris pA menneskelige kompetencer som talmodighed og engagement og at du er positiv
og imgdekommende.

Yderligere oplysninger
Hvis du vil vide mere om stillingen er du velkommen til at kontakte kontorchef Ane Louisa Stick-

Johansen: alst@nanoqg.gl

Tiltreedelse: 01 august 2026 eller efter naermere aftale.

Om ASA

Jkonomi- og Personalestyrelsen, i det daglige kaldet ASA, er en feelles serviceenhed for
Grgnlands Selvstyre. ASA har p.t. ca. 120 medarbejdere og er blandt andet ansvarlig for
regnskabsaflaeggelse, indkgbspolitik, overenskomstforhold, Ienudbetalinger, tolkefunktion, samt
bygningsdrift.

Bolig

Der anvises ikke personalebolig til stillingen. Safremt en ansager allerede har personalebolig
gennem ansaettelse i Selvstyret, bibeholdes ret til anvist personalebolig. Personaleboligen er
knyttet op pa ansaettelsesforholdet, og skal fraflyttes ved ansaettelsesforholdets opher.

Indsend ansggning, CV, uddannelses- og kursusbeviser, samt andre relevante dokumenter ved at
trykke "Send ansggning”.
Vi modtager ikke ans@gninger via e-mail.

Om Naalakkersuisut

Sager du udfordringer og har lyst til at praege hverdagen gennem dit arbejdsliv og veere med til at
forme fremtiden, sa er et job hos Grenlands Selvstyre noget for dig.

Vi forventer stor ansvarlighed og vaegter faglige kvalifikationer, en sund analytisk tilgang til tingene



samt omstillingsparathed hgjt hos medarbejderne. Herudover er din evne til at strukturere
hverdagen og bevare overblikket vigtig.

Grenlands Selvstyre bestar af en Centraladministration, med mere end 650 ansatte fordelt pa flere
departementer, samt en lang raekke decentrale enheder. Tilsammen er vi mere end 2500
mennesker tilknyttet Granlands Selvstyre. Centraladministrationens opgave er, at sikre
Naalakkersuisut (regeringen) et solidt politisk beslutningsgrundlag, samt at fare de politiske
beslutninger ud i livet.

Ansggningsfrist: 2. april 2024

Kontaktperson Ane Louisa Stick-Johnsen 34 64 62
Ansaettelsestype: Fuldtid

Anseettelsesform: Overenskomstvilkar
Arbejdsomrade: Lan og bogholderi

Geografisk omrade: Kommunegarfik Sermersooq
Departement: @konomi & Personalestyrelsen

Lees mere om ASA pa www.asa.gl.

Len og ansaettelsesforhold

Len - og anseettelsesvilkar, herunder ret til til- og fratreedelsesrejse og bohaveflytning, i henhold til
den pa tiltreedelsestidspunktet gaeldende aftale/overenskomst mellem Grgnlands Selvstyre og
pagaeldende forhandlingsberettigede organisation.

Bolig

Der anvises ikke personalebolig til stillingen. Safremt en ans@ger allerede har personalebolig
gennem ansaettelse i Selvstyret, bibeholdes ret til anvist personalebolig. Personaleboligen er
knyttet op pa anseettelsesforholdet, og skal fraflyttes ved anseettelsesforholdets ophar.

Indsend ansggning, CV, uddannelses- og kursusbeviser, samt andre relevante dokumenter ved at
trykke "Send ansggning”.
Vi modtager ikke ans@ggninger via e-mail.
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