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Administrationschef til DUl = LEG OG VIRKE

DUI-LEG og VIRKE er en bgrne-, unge- og familie- organisation i stor udvikling. Derfor sgger vi en
ny chef til vores sekretariat, som skal stgtte og betjene den politiske ledelse, koordinere og udvikle
administration, serviceniveauet og DUI som forening. Som administrationschef skal du have erfaring
med administration, gkonomi og ledelse, herunder bade driftsopgaver og udviklingsprocesser.

Du bliver administrativ leder for DUI’s landsforbund, som beskaftiger 3 medarbejdere og en
afdelings- og udviklingsleder (forbundssekreteren), og du vil indga i DUI’s daglige ledelse sammen
med forbundssekretaeren. Organisatorisk vil du referere til Formandskabet.

Om stillingen

Administrationschefen er den daglige leder af DUTI’s ansatte 0g skal kunne have det samlede overblik
over alle drift- og udviklingsopgaver i organisationen. Du far ansvaret for at lede og udvikle DUI’s
administration i samarbejde med den politiske ledelse.

Administrationschefen har herudover ansvaret for at:
e Koordinere, lede og drive sekretariatet.

e Udvikle minimumsstandarter for serviceringen af vores ca. 55 lokalafdelinger til sikring af en
ensartet servicering i hele landet.

e Koordinere og planlegge den politiske og organisatoriske servicering af DUI’s
Formandsskab, Hovedbestyrelsen, udvalg, fonde og afdelinger m.m.

e Varetage samarbejdet med LO og andre samarbejdspartnere.
e Radgive DUI’s politikere i forhold til DUI’s gkonomi.
e Pase DUI’s investeringer i sivel verdipapirer som i helt eller delvist DUI-ejede virksomheder
0g ejendomme.
Vi forventer

Du har en relevant uddannelse inden for ledelse, skonomi og organistionsudvikling. Du tenker
strategisk og tvaergaende og bidrager ogsa selv fagligt til opgavelgsningen.

Vi forventer, at du udover ovenstaende har falgende kvalifikationer:
e Ledererfaring og en lyst til at udgve ledelse til dagligt i en organisation baret af frivillighed
e Forstaelse for gkonomi og regnskaber
e Udviklingsorienteret, herunder lyst til kompetenceudvikling af medarbejderne
e Gode formidlingsevner og evner til at kommunikere pa alle planer
e (Gode samarbejdsevner og en serviceorienteret tilgang
e Kenskab til it-drift og it-strategi
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Erfaring fra en interesseorganisation eller politisk ledet organisation er klart at foretraekke.

Vi tilbyder
e Etjob fyldt med ansvar og udfordringer
e Et dynamisk miljg med mange spendende samarbejdsrelationer
e Gode kolleger samt et sjovt og ofte hektisk arbejdsmiljg i et abent kontorlandskab
e Engagerede frivillige i verdens bedste bgrne- og familieorganisation.
Du kan forvente aften- og weekendarbejde, da forbundskontoret er serviceorgan for de mange
frivillige i DUI-LEG og VIRKE.
Har mere
Hvis du har spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte nastformand Rasmus K.
Jakobsen pa tlf.: 20 63 24 05 eller pa e-mail: rkj@lo.dk
Ansggningsfrist

Ansggning indeholdende CV, eksamensbeviser, personlige data og andre relevante oplysninger bedes
sendt til DUI’s chefsekretaer Heidi Bork pa mail Heidi@dui.dk market Administrationschef” senest
den 8. december 2017 kl. 09:00.

Vi forventer at holde samtaler den 18. december og den 21. december 2017

Tiltreedelse hurtigst muligt efter aftale.

Side 2



