Departementet for Barn, Unge, Justitsomradet og
Ligestilling sager en direktionssekretaer med flair for
ledelsesbetjening og koordinering

Bliv en del af et spaendende team, taet pa det politiske arbejde

Departementet for Bgrn, Unge, Justitsomradet og Ligestilling s@ger en ny kollega, der
skal arbejde taet sammen med departementschefen (DC) og departementets ledelse. Vi
har brug for en direktionssekretaer, der har mod pa at sikre et hgjt niveau i den daglige
servicering af DC og ledelsesgruppen.

Evner du at omdanne en travl hverdag med mangeartede opgaver og har du mod pa at
veere med til Igse opgaver i ledelsesteamet og for DC, sa er det netop dig, vi gerne vil
have med pa holdet som vores nye kollega. Ansaettelse som specialkonsulent
forudseetter, at man har de rette dokumenterbare kompetencer.

Hvem er vi?

Departementet er organiseret i tre afdelinger: Ledelsessekretariatet, Afdeling for
Tvaergaende Projekter og Monitorering og Justitsomradet.

Departementet har en underliggende enhed: Socialstyrelsen. | departementet veegter vi
en arbejdskultur, hvor alle har mulighed for at bidrage med udvikling og nytaenkning til
organisationen. Derfor er det en fordel, hvis du er en samarbejdsorienteret ambitigs
person, der mader dine kollegaer med &benhed og interesse. Til gengeeld omgives du af
engagerede og ambitigse kolleger, der stgtter og respekterer hinanden.

Departementet skal bidrage til at sikre solide beslutningsgrundlag og bidrage til, at
politiske prioriteringer og mal bliver gennemfart.

Dit job

Du vil som direktionssekretaer refererer direkte til afdelingschefen for
ledelsessekretariatet, samt indga i den daglige drift pa tveers af begge afdelinger i
departementet. Du skal vaere med til at sikre, at sagsgange og arbejdsdage forlgber
smidigt og effektivt. Departementet er en attraktiv og professionel arbejdsplads, med hgjt
ambitionsniveau. Dagligdagen i departementet er afvekslende og fagligt udfordrende,
hvor tingene indimellem gar staerkt og opgaver skal lgses under tidspres. Det er sjeeldent,
at to dage ligner hinanden.

Du vil skulle varetage politisk betjening, herudover ansvaret for betjeningen af
departementets gverste ledelse og sekretariatsfunktionen.

Dine to faste, overordnede opgaver bestar af henholdsvis sekretariatsfunktionen for
departementschefen og den gvrige ledelse, derudover efter behov tveergaende faglige
opgaver indenfor ressortomradet.

Direktionssekreteer

*Sekretariatsbetjening af departementschefen, herunder kalender og aftalestyring,
planlaegning og forberedelse af mader og tjenesterejser, besvarelse af henvendelser
samt praktiske opgaver.

*Ansvarlig for sagsbehandling af DC’s Igbende opgaver og udarbejdelse af notater ved



behov
*Referent pa chefmgder, koordineringsmader, mgder i Lokalsamarbejds og
Sikkerhedsudvalg og andre mader, som ledes af DC.
*Koordinering og opfalgning pa sager til Naalakkersuisoq, Naalakkersuisut og
Inatsisartut.
*Ad hoc.
Det er vigtigt, at du er nysgerrig og har lyst til at saette dig ind i departementets forskellige
fagomrader.

Kvalifikationer

Du har det godt med politisk opmaerksomhed om de opgaver, du lgser, og det er en
fordel, hvis du har erfaring med at arbejde i en politisk styret organisation. Du vil have en
tydelig servicefunktion i departementet, sa det er vigtigt, at du er imgdekommende,
diplomatisk og hjeelpsom. Da udarbejdelse af skriftligt arbejde ogsa er en central
arbejdsopgave, er det pakreevet, at du har gode kommunikationsevner og kan formulere
dig, sa sveert stof bliver let forstaeligt — og i jenhgjde med modtageren.

Vi forventer, at du:

*Har en kandidateksamen inden for administration eller anden relevant
samfundsvidenskabelig uddannelse.

*Kan trives i en travl hverdag med skiftende dagsorden og arbejdsopgaver

*Har steerk ordenssans, arbejder struktureret og er god til at sikre overholdelse af frister

*Har overblik, ansvarsfelelse og en positiv tilgang til arbejdsopgaverne

*Er proaktiv, kan arbejde selvsteendigt og selv tage initiativ

*Har forstaelse for politiske beslutningsprocesser, gerne fra en lignende tidligere stilling

*Har gode sprogkompetencer pa grenlandsk, dansk og engelsk

*Kan lide at skrive notater, oplaeg og lignende — ofte inden for korte tidsfrister

*Har gode formuleringsevner og skriftligt flair

*Har kendskab til det grgnlandske samfund og kultur

*Har forstaelse for at arbejde pa en flerkulturel arbejdsplads

*Kan samarbejde pa tvaers med mange forskellige mennesker og fagligheder

Ansagningsfrist: 21. august 2026 kl. 12.

Tiltreedelsesdato: Den 1. oktober eller efter aftale.

Vil du vide mere?
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til afdelingschef for
Ledelsessekretariatet Heidi Dalager pr.mail hdir@nanoq.gl eller tIf. +299 59 13 04
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