AKADEMISK MEDARBEJDER | KBBENHAVNS KOMMUNE

. FRA JOBOPSLAG TIL
MALRETTET CV 0G ANSOGNING

SADAN VAR PERNILLES PROCES, DA HUN S@GTE JOBBET

AFKOD 0G FORSTA

Hun havde brug for at
forsta deres behov og
afkodede jobopslaget i
4 kategorier:
- HVAD:
Opgaver, metoder,
faglighed, erfaring,
uddannelse
« HVORDAN:
Personlighed,
veerdier, motivation
« HVEM:
Malgruppe
« HVOR:
Virksomhedskultur,

SPORGSMAL

Hun brugte sin
personlige og faglige
nysgerrighed til at
opstille spargsmal:

« Hvad gér
bestillingerne typisk
pa?

« Hvem er sam-
arbejdspartnerne?

 Hvad kan
tveergdende
aktiviteter og

indsatser indeholde?

« Hvad er klassiske
embeds-
mandsopgaver?

SVAR SELV

Hun forsggte forst
selv at svare pa
spergsmalene.

Hun fandt:

« En hjemmeside
fra kommunen med
organisationsdiagram
og sparsom info.

« En 2eldre beskrivelse
af afdelingens arbejde
pa Google.

« En beskrivelse af
begrebet
embedsmand pa
Wikipedia.

SPORG ANDRE

De sposrgsmal, hun ikke
selv havde fundet svar
pa, matte hun sperge
andre om.

Hun undersggte, om
hun kendte nogen,

der arbejdede ved
kommunen eller havde
samarbejdet med
forvaltningen, og derfor
vidste noget om det.

Derefter ringede hun til
kontaktpersonen med
sine spgrgsmal.

kollegaer, vaerdier

UDARBEJD MALRETTET ANSOGNING 0G CV

Hun brugte sin viden fra sin research i de 4 foregaende punkter til at skrive malrettet ansggning
og cv med udgangspunkt i de vigtige tematikker, hun havde fundet frem til i jobopslaget:
« Koordinering « Kvalitetssikring » Ledelsesbetjening « TvaergGende samarbejde
« Politisk organisation « Selvkarende - Overblik, detaljer og struktur

cv
FOKUS PA DEN RELEVANTE FORTID

Hun malrettede cv'et ved at:

« Skrive en indledende profiltekst, som bruger
ord, begreber og fokuspunkter fra jobopslaget

« Forklare sin uddannelse med sine egne ord, hvor
hun fremhaever de projekter og kompetencer,
der er relevante i forhold til dette job

« Vinkle sine erfaringer og kompetencer, sa de
passer i forhold til jobbet, hun sgger

» Nedtone de ting, der ikke er relevante for jobbet

KARRIERE.AAU.DK

ANSOGNING
FOKUS PA FREMTIDEN

Hun strukturerede sin ansggning i 3 afsnit:

1.1 Handler om dem. Hun viser indsigt i, hvad
en kommune betyder - og hvad hendes
motivation er.

Handler om hende sammen med
arbejdspladsen. Hun taler sig ind hos
dem og hvordan hun ville passe ind som
kollega. Fokus pa, hvordan hun vil g3 til
opgaverne og at vise faglig relevans,
tyngde og holdning.

Handler om hende. Hun viser sin
personlighed i relation til jobbet.

Eksempel fra karriere.aau.dk



4 KATEGORIER,
der hjeelper til at forsta og afkode jobopslaget:

Opgaver og metoder Personlige kompetencer
HVAD Faglige kompetencer HVORDAN Personlige veerdier
Erfaring og uddannelse Motivation

Virksomhedskultur
HVEM Malgruppe HVOR Kollegaer
Veerdier

Akademisk medarbejder til koordinering, kvalitetssikring og ledelsesbetjening

Har du lyst til at arbejde med ledelsesbetjening og koordinering i en stor, politisk organisation?
Sa har vi et speendende og udfordrende job til dig.

Vi soger en staerk og selvkerende akademisk medarbejder med mod pa tveergiaende samarbejde i
en kompleks organisation.

Du vil fa et indgdende kendskab til opgaverne omkring administrationen i Teknik- og
Miljeforvaltningen, og du vil fa mulighed for indga i et samarbejde med erfarne kolleger pa tvaers af
Stab og sekretariatet pa Kebenhavns Radhus. Stillingen er et barselsvikariat af op til et ars varighed.

Opgaver i stillingen vil bl.a. omfatte

» Koordinere bestillinger og spergsmal fra Radhussekretariatet

* Koordinere og kvalitetssikre ledelsesinformation og medeforberedelse til direktionen
» Udarbejde oversigter over sager til vicedirekteren og lederne i Stab

» Indgi i tvaergédende aktiviteter og indsatser — f.cks. seminarer

» Udarbejde oplag til ledelsen

» Diverse ad hoc-opgaver

Du kan vare bade nyuddannet eller have et par ars erfaring — det er en fordel, hvis du har relevant
erfaring fra en politisk styret organisation. Vigtigst er dog, at du forméar at holde flere bolde i luften
pa samme tid, har blik for detaljen, og at du synes, at det er spaendende at arbejde med de klassiske
embedsmandsopgaver.

Vi forventer, at du

* har en relevant samfundsvidenskabelig uddannelse eller lignende

* har lyst til at arbejde med ledelsesbetjening inden for det offentlige
» er struktureret og god til at bevare overblikket i en travl hverdag

» er god til at koordinere og samarbejde pa tveers

» er serviceminded

* har gode formidlingsevner — bade mundtligt og skriftligt

Lon- og anszttelsesvilkar

Lon- og ansettelsesvilkar fastsattes i henhold til geeldende overenskomst athangigt af dine
kvalifikationer og efter forhandling med den forhandlingsberettigede organisation.

Stillingen er med tiltraedelse den 1. oktober 2020 og vil forventeligt veere op til et ars varighed.
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Yderligere information
Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte enhedschef Cecilie Gedua Vyff pa 2116
4507.

Seg via nedenstiende link senest fredag den 21. august 2020
Vi forventer at holde samtaler 1 uge 35.

Om os

Stab er Teknik- og Miljeforvaltningens administrative rygrad med ca. 120 medarbejdere. Vi understotter
hele organisationen inden for digitalisering, ekonomistyring, jura, kommunikation samt HR- og
organisationsudvikling. Du bliver ansat i enheden Organisation og Ledelse. Det er Stabs opgave at

sikre en professionel administrativ styring, rddgivning og udvikling af forvaltningen, s enhederne i
forvaltningen kan koncentrere sig om deres faglige kerneopgaver. En stor del af opgavelosningen sker i
samarbejde med radhusets og de fire afdelingers sekretariater.

Et job hos os giver gode faglige og personlige udviklingsmuligheder. Du fir en sp@ndende hverdag i en
moderne organisation i forandring. Vi har et hejt ambitionsniveau og en uformel tone.

Du kan lase mere om Teknik- og Miljeforvaltningen pa:
http://www.kk.dk/artikel/teknik-og-milj%C3%B8forvaltningen

VIGTIGE TEMATIKKER | OPSLAGET:
Koordinering

Kvalitetssikring

Ledelsesbetjening

Tveergadende samarbejde

« Politisk organisation

» Selvkgrende

« Overblik, detaljer og struktur
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PERNILLE BACH LAURSEN

Arnold Nielsens Boulevard 4, 2. tv., 2650 Hvidovre
TIf. 24 21 37 51

E-mail: pernillesprofilerfake@gmail.com

LinkedIn: www.linkedin.com/in/pernille-bach-laursen

KOMPETENCEPROFIL E

Mine kernekompetencer til at varetage jobbet som akademisk medarbejder i Teknik- og Miljgforvaltningen er:
e Koordinering og tvaerfagligt samarbejde: Konkret erfaring gennem 5 ars studier, praktik og arbejde. Vant til
koordinatorrollen og arbejde pa tvaers. Ved, hvad der skal til for at na deadlines, skabe struktur og na i mal.
e Kvalitetssikring: Erfaring med at saette mig ind i nye procedurer og skabe en struktur, der sikrer, at de
overholdes. Desuden erfaring med kontrol og evaluering af kvalitetskriterier i projekter.
e Organisationsforstaelse: Teoretisk forstdelse og praktisk erfaring med samarbejde pa tveers af fag og
organisatoriske strukturer i politisk styrede organisationer.

UDDANNELSE

2018-2020 Kandidat i Leering og Forandringsprocesser | Aalborg Universitet Ksbenhavn
Kreativt og innovativt arbejde med organisatorisk udvikling, lzering og forandring.
Fokus: Leeringsmiljger og vidensdeling i tveerfaglige organisationer.
Speciale: Tvungen organisatorisk omstilling hos tre organisationer, der mistede deres offentlige
stgtte, hvilket pavirkede medarbejdere og frivilliges arbejdsomrader.
dvrige udvalgte projekter:
e Lzring og forandring pa Sjaellands Universitetshospital: @get samarbejde pa tveers af faggrupper
e Faglighed pa tveers — | et systemisk perspektiv: Tveerfaglighed i projektgrupper

2015-2018 Bachelor i Kommunikation og Digitale Medier | Aalborg Universitet
Kommunikations-, medie- og informationsarbejde og -teknologier ud fra flere tilgange og kontekster.
Fokus: Intern kommunikation i organisationer.
Bacheloropgave: Fit for Kids” malrettede kommunikation. Oplaeg om resultaterne for bestyrelsen.
dvrige udvalgte projekter:
e Rollefordelinger og kommunikation i projektgrupper
o Oplevelsesdesign i Aalborgs Byrum — et samarbejde med Aalborg Kommune
e Didaktisk design af IKT-veerktgjer: Implementering af Skype i organisationer

ARBEJDSERFARING

2020 Interviewer, Epinion, Kgbenhavn (6 mdr.)
Foretog selvstaendigt gruppeinterviews som facilitator med fokus pa kvalitetssikring og at alle kom til
orde. Arbejdede med skarpe deadlines. Udarbejdede oplaeg til ansvarlig konsulent og kunden.
Kompetencer: Selvkgrende, kvalificering af indhold, oplaeg, mundtlig og skriftlig formidling.
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https://www.aau.dk/uddannelser/kandidat/laering-forandringsprocesser
https://www.aau.dk/uddannelser/bachelor/kdm-kommunikation

2019 HR-praktikant, Sjeellands Universitetshospital (4 mdr.)
Indsats malrettet ansatte inden for forskellige faggrupper, der havde flyttet arbejdssted flere gange
pga. organisationsaendringer. Fokus pa trivsel og samarbejde i politisk styrede organisationer.
Fokus: Dialog og samarbejde pa tvaers, ledelsesbetjening og kommunikation i en forandringstid.
Kompetencer: Ledelsesbetjening, koordinering og kvalitetssikring af information, mgdeforberedelse til
ledelse, koordinering, sagsfremstilling, fokus pa detaljen, mundtlig og skriftlig formidling.

2016-2018 Barista, Espresso House Denmark, Kongens Nytorv, Ksbenhavn
Ansvar for koordinering af vagtplaner, rekruttering af medarbejdere og leverandgr til sociale medier.
Kompetencer: Koordinering, kvalitetssikring, planlaegning, rekruttering.

2014-2016 Salgsassistent, Sunset Boulevard, Kennedyarkaden, Aalborg
Arbejdede fuldtid i 6 maneder under mit sabbatar. Fra september 2015 var det et studiejob.
Kompetencer: Kundebetjening, mgdestabil, samarbejde/teamwork, lukkeansvarlig.

FRIVILLIGT ARBEJDE

2016-2018 Tutor og tutorkoordinator, uddannelsen Kommunikation og Digitale medier, Aalborg Universitet
Koordinering af tutorindsatsen pa uddannelsen, oplaering af nye tutorer, evaluering af indsatsen.
Kompetencer: Koordinering, struktur, kvalitetssikring, overblik, mundtlig og skriftlig formidling.

2015 Frivillig, Idraetsfestival for sindslidende, Dansk Arbejder Idraetsforbund
Sparringspartner for frivilligkoordinatoren, bl.a. i forhold til kontakt med de frivillige.
Kompetencer: Planlaegning og koordinering, supervision.

2015 Husansvarlig, Oure Idraetshgjskole
| mit sabbatar var jeg pa fodboldlinjen pa Oure Idreetshgjskole. Var husansvarlig.
Kompetencer: Koordinering, overblik.

SPROG & IT
e Engelsk: Mundtligt og skriftligt hgjt niveau e Sociale medier (Instagram, Facebook)
e Tysk: Mundtligt hgjt niveau (min kaereste er tysk) e Photoshop
® SurveyXact
FRITID

Drgmmen om at komme pa landsholdet i kvindefodbold er efterhanden falmet, men jeg traener og spiller stadig
for Hvidovre IF 4 gange om ugen. Jeg bor med min keereste Victor, der laeser pa DTU. For at fa lidt perspektiv og
socialt liv, tager vi hvert ar pa et hav af forskellige musikfestivaler i Danmark og Tyskland.

REFERENCER

Kan naturligvis fremsendes hvis gnskes.
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LEDELSE ER EN HOLDSPORT — OG JEG VIL MED PA HOLDET

Hvis man slar ordet "kommune’ op, betyder det “faelles opgave”. Vi har alle kommunen til feelles — det er en grundsten
i samfundet. Det er den perfekte blanding af overordnet politisk niveau og naerhed til borgeren. Kommunen er i sig
selv en felles opgave, og dens opgave er at understgtte os alle i at Igse vores forskellige opgaver i samfundet.

Det er jeg blevet bekraeftet i efter at have talt med Cecilie den 10/8. Derfor vil det bdde ramme mit samfundssind og
min faglige stolthed at bidrage til at Igse af vores falles opgaver i kommunens Teknik- og Miljgforvaltning.

Koordinator-DNA

Nar jeg skriver, at ledelse er en holdsport, mener jeg, at god ledelse ikke er noget, man udelukkende kan praktisere
top-down. Ledelse er en samarbejdsdisciplin, og her byder jeg ind med erfaring i at holde overblik og forsta hvordan
ledelse foregar i en politisk styret organisation. Fra min tid i HR hos Sjeellands Universitetshospital arbejdede jeg pa
tveers af ledelseslag og medarbejdergrupper med koordinering og indhold af kompleks kommunikation under
organisationsforandringer. Jeg ville ikke vaere lykkedes med at kleede ledelsen pa til at traeffe kvalificerede
beslutninger, hvis ikke jeg havde sikret mig overblik og dialog pa tveers.

Med bl.a. den erfaring vil jeg hos jer prioritere en struktureret tilgang med blik for detaljen, der sikrer, at vi kommer
omkring bade vaesentlige interessenter og relevant information. Via koordinering og samarbejde internt savel som
eksternt, vil jeg kvalitetssikre de oplysninger, som videregives til og fra ledelsen.

Jeg er koordinator helt ind til benet. Jeg elsker at vaere tovholder og blaeksprutte, og jeg arbejder tvaergdende for at
sgrge for, at alle bliver hgrt og madt, og at opgaven kommer i mal. Fra mit arbejde pa universitetet har jeg bl.a.
erfaring med at koordinere 120 tutorer, og fra min tid i HR pa Sjaellands Universitetshospital har jeg erfaring med
ledelsesbetjening i en politisk organisation.

Organisatorisk tolk og navigat@r

Med mig pa holdet far | en selvkgrende og serviceminded akademiker, der forstar sig pa organisationer, og derfor
formar at navigere i den kompleksitet og omskiftelighed, man finder i politisk styrede organisationer og som jeg ved
Kgbenhavns Kommune ogsa jaevnligt oplever.

| far en medarbejder med gode formidlingsevner og kendskab til ledelsesteorier og -metoder. Jeg kan derfor bidrage
som sparringspartner og tolk, nar informationer skal kommunikeres ud i organisationen. Jeg bidrager med bade
strategisk og praktisk erfaring og en alsidig veerktgjskasse bl.a. fra mine studier i Kommunikation og Digitale Medier
(bachelor) og Leering og Forandringsprocesser (kandidat) pa Aalborg Universitet. Jeg har flere ars erfaring med
problembaseret projektarbejde og er vant til at inddrage relevante aktgrer samt at dokumentere og kvalitetssikre
vores arbejde grundigt.

Selvkgrende holdspiller

Jeg er udadvendst, trives med tvaergaende samarbejde, og er vant til at kommunikere med mange forskellige
mennesker. Jeg udvikler de bedste idéer, nar jeg kan "teenke hgjt” sammen med andre. Jeg praesterer bedst, nar jeg
bade kan arbejde i team og selvstaendigt — og jeg arbejder struktureret og detaljeorienteret med plads til at rumme de
a@ndringer, der altid vil komme i en travl hverdag i en politisk organisation, hvor man har med mennesker at ggre.

Jeg haber, vi ses til en samtale — jeg har meget mere pa hjerte.

Med venlig hilsen
Pernille Bach Laursen
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