Job- og kravprofil:
Sektionsledere pa skoleomradet i Administrative
Feellesskaber, Bgrn og Unge

Stillingsbetegnelse:
Sektionsleder
Ledelsesniveau 4

Stillingen refererer til:
Kontorchef

Leder for:

Administrative medarbejdere pa skoleomradet

Organisering

Administrative Faellesskaber er forankret i forvaltningen for Administration og Radgivning i Bern og Unge.
Kontoret bestar af fglgende “fzllesskaber”:

e Administrative Feellesskabers Faellessekretariat
e Fallesadministration for Skoler

o Feellesadministration for Dagtilbud og UngiAarhus (UiAA)

Fzellesadministration for Skoler er opdelt i 6 sektioner som bl.a. understgtter skolernes drift ved lokal
tilstedeveerelse pa skolerne, mens Feellesadministration for Dagtilbud og UngiAarhus bestar af to
"faellesadministrationer”, som begge leverer bydakkende administrativ service til dagtilbuds- henholdsvis

klub- og fritidsomradet. Samlet bestar Administrative Feellesskaber af 9 administrative sektioner og et
Feellessekretariat.

Denne Job- og kravprofil vedrgrer sektionsledere pa skoleomradet i Administrative Faellesskaber.
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Figur 1 - Organisationsmodel for Administrative Feellesskaber
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Administrativt Feellesskab for Skoler

Feellesadministration for Skoler bestar af seks sektioner, som hver understgtter 8-9 skoler administrativt.
Medarbejdernes fysiske arbejdsplads er placeret pa skolerne, og sektionslederne skal derfor kunne
motivere og lede pa distancen og kunne understgtte videndeling og udvikling af sektionen pa tvaers af flere
matrikler.

Sektionslederne indgar i det faelles ledelseslag i Administrative Feellesskaber og har bade ansvar for egen
sektion og et medansvar for udviklingen af Administrative Faellesskaber som helhed.

Feelles afsaet for ledelse i Bérn og Unge

Ledelse i Barn og Unge tager afsaet i Aarhus Kommunes Bgrne- og ungepolitik og det feelles
ledelsesgrundlag. Vores felles opgave er at skabe de bedst mulige betingelser for b@grn og unges trivsel,
udvikling, lzering og deltagelsesmuligheder i steerke faellesskaber.

Selvom sektionslederne ikke arbejder direkte med bgrn og unge, forventes det, at lederne kan se
sammenhangen mellem administration og kerneopgave. Administrative lgsninger, arbejdsgange og
prioriteringer skal understgtte de bedst mulige betingelser for skolernes arbejde med bgrn og unge.

Falles for alle ledere i Bgrn og Unge

e Visatter bgrnene og de unge i centrum for alle vores beslutninger

Vi har feellesskabet og den kollektive forpligtelse som vores fgrsteprioritet

Vi leder sammen i vores ledelsesteams og deler viden og erfaringer

Vi saetter tydelig retning og giver professionelt raderum

Vi gar forrest og skaber fglgeskab gennem involvering og tydelig kommunikation

Vi virkeliggor de politiske beslutninger i konkrete handlinger i egen praksis

Vi arbejder malrettet og systematisk med udvikling af ledelse og medarbejdere

e Vihandler proaktivt pa data for at sikre god kvalitet og de gnskede resultater

e  Vitager ansvar for de administrative opgaver og det budgetansvar, der er del af ledelsesopgaven

Tabel 1 — Fra publikationen ”“God ledelse pd alle niveauer i Bgrn og Unge”
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Sektionslederens ansvarsomrade

Sektionslederen har ansvaret for at skabe rammerne for en professionel, sammenhangende og
vaerdiskabende administrativ understgttelse af skolerne. Opgaven handler bade om at lede medarbejdere,
skabe hgj kvalitet i opgavelgsningen og udvikle den administrative praksis og understgtte skolernes
mulighed for at lykkes med deres kerneopgave i taet samarbejde med skoleledelserne.

Sektionslederen indgar i et taet ledelsesmaessigt samspil med kontorchefen om udviklingen af
Administrative Feellesskaber og den administrative understgttelse af skoleomradet. Rollen indebaerer
ansvar for at omsaette faelles prioriteringer, politiske beslutninger og organisatoriske udviklingstiltag til
velfungerende praksis og samtidig bidrage med erfaringer og indsigter fra den daglige drift til den fortsatte
udvikling af organisationen.

Sektionslederen fungerer dermed som et vigtigt bindeled mellem strategi, udvikling og drift. Det kraever
blik for bade den samlede retning i Barn og Unge, de politiske og organisatoriske ambitioner samt skolernes
og medarbejdernes hverdag.

Sektionslederen har et szrligt ansvar for:

e at udvikle og styrke samarbejdet med skoleledelserne

e atsikre hgj kvalitet i den administrative understgttelse af skolerne

e at udvikle medarbejdere og faglige feellesskaber — ogsa pa tvaers af medarbejdernes fysiske
matrikler

e at bidrage til felles Igsninger, faelles standarder og feelles arbejdsgange

o at omsaette falles beslutninger og prioriteringer til praksis

e at bidrage aktivt til udviklingen af Administrative Fallesskaber som samlet organisation.

Sammen med medarbejderne skal sektionslederen bidrage til, at skoleledelserne oplever Administrative
Fzellesskaber som en professionel, kompetent og veerdiskabende samarbejdspartner.

Seerligt ansvar i forhold til skolearets planlaegning

Skolearets planlaegning er en central del af samarbejdet mellem Administrative Feellesskaber og
skoleledelserne og har stor betydning for skolernes mulighed for at planlaegge undervisning, ressourcer og
drift. Sektionslederne pa skoleomradet har derfor et seerligt ansvar for at understgtte skolernes arbejde pa
dette omrade.

Dette omfatter blandt andet:

e understgttelse af skoleledelsernes planlaegning af skolens drift og ressourcer

e forstaelse for sammenhaengen mellem administration, ressourcestyring og padagogisk ledelse

e indgaende kendskab til skolernes arbejdstidsaftale, Aarhusaftalen, og de veerktgjer og
arbejdsgange, der understgtter planlaegningen af det psedagogiske personales arbejdstid

e udvikling af feelles arbejdsgange og praksis vedrgrende skolearets planlaegning

e samarbejde med relevante dele af Fellesfunktionerne om systemer, arbejdsgange og Igsninger

e udvikling af medarbejdernes kompetencer pa omradet.

Sektionslederens primaere opgaver, er:
e |ede og udvikle medarbejdere og faglige faellesskaber pa tveers af de fysiske matrikler
e sikre hgj kvalitet i den administrative understgttelse af skolerne
e udvikle og styrke samarbejdet med skoleledelserne
e udvikle faelles Igsninger, arbejdsgange og standarder
e implementere falles prioriteringer og beslutninger
e bidrage til udviklingen af Administrative Faellesskaber som samlet organisation.
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Sektionslederen lykkes ved at...

Udvikle samarbejde og sammenhaeng pa tvaers

Sektionslederen skaber resultater gennem medarbejderne og arbejder aktivt for et staerkt samarbejde med
skoleledelserne, de gvrige sektioner og relevante samarbejdspartnere i Fellesfunktionerne.

Lederen understgtter videndeling, faelles lzering og feelles Igsninger pa tveers af organisationen.

Sikre en datainformeret og procesorienteret drift
Sektionslederen sikrer en robust og sammenhangende administrativ understgttelse gennem
procesorienteret driftsledelse.

Det indebaerer ansvar for:

e prioritering af opgaver

e koordinering af ressourcer

e overblik og opfglgning pa kvalitet og kapacitet
e udvikling af feelles arbejdsgange

e |gbende forbedringer af opgavelgsningen.

Omsaette strategi og beslutninger til praksis og vedvarende udvikling

Sektionslederen omsaetter Administrative Feellesskabers faelles retning til praksis og sikrer implementering og
forankring af beslutninger, arbejdsgange og organisatoriske tiltag. Samtidig bidrager lederen aktivt til
udviklingen af Administrative Faellesskaber gennem lzering, videndeling og fzlles ledelse.

| rollen forventes sektionslederen at:

@ Skabe tillid og samarbejde

A Skabe staerke relationer og konstruktivt samarbejde pa tveers af medarbejdere,
—@ ledelser og samarbejdspartnere.

—~ Taenke i helheder og skabe sammenhaeng

K Arbejde ud fra et faelles perspektiv og aktivt bidrage til I@sninger, der understgtter
J den samlede opgavelgsning i Bsrn og Unge.

Udvikle medarbejdere og faglige faellesskaber
Skabe rammerne for laering, trivsel, faglig udvikling og faelles ansvar for
opgavelgsningen.

Skabe overblik og sikre kvalitet
Arbejde struktureret og datainformeret og sikre fremdrift, kvalitet og god
ressourceanvendelse.

Bidrage aktivt til udviklingen af faelles Igsninger, arbejdsgange og standarder og
sikre implementering i praksis.

‘ /\j\ Drive udvikling og forandring i praksis



