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Indledning

Den Danske Naturfond har haft vokseveaerk over en arrekke og ensker nu at udvide
sekretariatet med en profil, som tager ansvar for, at ressourcestyring og processer fungerer
effektivt og professionelt. Det er en stilling med bade mening og muligheder:

e Den Danske Naturfond er en vigtig spiller i den grenne omstilling af det danske landskab:
En vafhaengig non-profit fond, som skaber mere og bedre natur gennem opkeb af jord fra
private lodsejere.

e Som ny sekretariatschef far du ansvar for hele paletten af administrative funktioner fra
okonomistyring over indkeb, digitalisering og dokumenthdndtering til HR.

e Du fdr et stort raderum i en lille, flad organisation, hvor gode ideer hurtigt kan omszettes
til handling, og du fdr en central rolle som sparringspartner for Fondens direktar.

e Dufardindaglige gangiet hyggeligt feellesskab pd Nerrebro med 11 engagerede og fagligt
dygtige kolleger.

Denne job- og personprofil indeholder for det farste en beskrivelse af de vaesentligste opgaver,
som den nye sekretariatschef vil sta over for (laes afsnittet "Jobprofil’). For det andet indeholder
den en beskrivelse af de kompetencer, som Naturfonden forventer, at den nye sekretariatschef
har (lzes afsnittet ‘Personprofil’).

Du kan sidst i profilen laese mere om selve ansattelsesprocessen og se, hvor du kan finde mere
information om Naturfonden og jobbet.



Jobprofil

Om Den Danske Naturfond

Den Danske Naturfond er en privat, uafhangig non-profit fond. Fonden arbejder for at skabe
mere og bedre natur i Danmark — til gavn for biodiversiteten, vandmiljeet og befolkningens
adgang til naturoplevelser. Fonden opkeber jord i hele landet og samarbejder med lodsejere,
kommuner og andre akterer om at sikre varig natur af hgj kvalitet.

Naturfonden blev stiftet i 2015. Formal og governance er fastlagt i fondens vedtaegter.
Derudover arbejder fonden indenfor rammer fastlagt ved Lov om Den Danske Naturfond, som
blandt andet underlaegger fonden en raekke krav til aben og god forvaltning.

Naturfondens aktiver har en aktuel vaerdi pa ca. 2 mia. kr., og den arlige omsatning er pa mere
end 250 mio. kr.

Naturfonden ledes af en bestyrelse, som i det daglige understottes af et sekretariat, som er
organiseret i tre teams, med i gjeblikket g fuldtidsansatte og en raekke studentermedhjzelpere.
Du kan lzese meget mere om Naturfonden pa hjemmesiden: https://naturfonden.dk

Om jobbet

Stillingen som sekretariatschef i Den Danske Naturfond er ny. En del af de administrative
funktioner har hidtil vaeret varetaget af Direkteren men i takt med, at aktivitetsniveauet i
Fonden er aget, er der opstdet behov for at samle funktionerne under én person, som har
effektiv og professionel drift som sin hovedopgave.

Sekretariatschefen bliver ansvarlig for, at det interne maskinrum kerer optimalt, sa kollegerne
kan fokusere pa deres kerneopgaver: at opkebe og genoprette natur i hele Danmark og
kommunikere aktivt om fondens arbejde.

Sekretariatschefen far ansvar for

e Jkonomi og investeringer: Ansvar for regnskab og budget, kapitalforvaltning, EU- og
fondsbevillinger mv.

e |T ogdata, herunder overordnet ansvar for IT-sikkerhed.
e Compliance: Dokument- og sagsstyring, handtering af udbudsprocesser mv.

e Samarbejde med eksterne leveranderer og radgivere pa det administrative omrade, bl.a.
revision og investeringsradgivere.

e Koordination af fondens arbejdsprogram og arshjul i teet samarbejde med direkteren.
e Bestyrelsesbetjening ift. skonomi og administration.

e Daglig drift af sekretariatet: Udvikling af organisation, processer og arbejdsgange,
personalepolitikker, arbejdsmilje.

Sekretariatet er en lille, flad organisation, og opgaverne spander vidt. Det er derfor vigtigt, at
den nye sekretariatschef er indstillet pa at veksle mellem strategiske udviklingsopgaver og helt


https://naturfonden.dk/

lavpraktisk, operationel drift. Det er ogsa vigtigt, at sekretariatschefen eri stand til at finde en
god balance mellem det professionelle og det pragmatiske: Systemunderstettelsen skal vaere
effektiv og lovmedholdelig, men det er Fondens kerneopgaver, der er det vigtigste, og
bureaukratiet ma aldrig blive et mal i sig selv.

Viforventer, at sekretariatschefen i den farste tid bruger kraefter pa at overtage ansvaret for de
eksisterende administrative opgaver og dernast vurderer, hvor arbejdsgange, systemer og
processer med fordel kan optimeres, herunder fx gennem aget brug af projektorganisering.

Nogle af de opgaver, der ligger farst for, vil vaere udvikling og optimering af et dokument- og
sagsstyringssystem samt en gennemgang af mulighederne for at professionalisere
sekretariatets arbejde med udbud og indkeb af ydelser fra eksterne leveranderer.

Naturfonden ensker over de kommende &r at udvikle nye finansieringsmodeller, som kan
understatte et samfundsmaessigt fokus pa omstillingen af det danske landskab, sa vi far mere
og bedre natur. Det vil vaere et plus, hvis sekretariatschefen har vilje og evne til at bistd
direkteren og bestyrelsen i dette udviklingsarbejde.

Faktaboks

Titel: Sekretariatschef

Ansvarsomrade og Ansvarlig for effektiv og professionel administrativ

funktion: understattelse af fondens aktiviteter. Der er pt. ikke knyttet
personaleansvar til stillingen, men det kan komme pa tale
pa et senere tidspunkt.

Len og Len og anszttelsesvilkar svarende til en tilsvarende stilling

ansattelsesvilkar: i staten, jf. Lov om Den Danske Naturfond.

Reference: Sekretariatschefen refererer til Naturfondens direkter,
Flemming Nielsen




Personprofil
Naturfond forventer, at du som ny sekretariatschef har nedenstdende kompetencer.
De formelle kvalifikationskrav:

e Relevant videregdende uddannelse

e Erfaring med ekonomistyring og gerne bred erfaring med andre administrative
discipliner (it, indkeb og wudbud, dokumenthdndtering, leveranderstyring,
sekretariatsbetjening mv) og med projektorganisering.

Det vil blive betragtet som en fordel, hvis du har kendskab til skonomistyring, fonds- eller
foreningsverdenen og erfaring med bestyrelsesbetjening.

Kendskab til offentlig forvaltning og til det grenne omrade vil ligeledes blive betragtet som
fordele.

De mere personlige kompetencekrav:

e Analytisk staerk

e Trives godt med at arbejde selvstaendigt og struktureret

e Lyst til at bidrage positivt til stemning og sammenhangskraft pa en lille arbejdsplads
med uformel omgangstone




Anszttelsesproces

Naturfonden har nedsat et anseattelsesudvalg, der med hjalp fra Genitor gennemfarer
ansattelsesprocessen. Ansattelsesudvalget bestar af:

e Flemming Nielsen, direkter (fmd.)
e Jonas Harild, medarbejderrepraesentant

Du kan sege stillingen via Genitors hjemmeside: www.genitor.dk. Ansggningsfristen er den 14.
juni 2026.

Vi gennemferer to samtalerunder. Farste samtalerunde afvikles den 19. juni, og anden
samtalerunde afvikles den 25. juni.

Mellem de to samtalerunder gennemfarer Genitor et testforleb og indhenter referencer.
Testforlgbet omfatter:

e personlighedstesten NEO-PI-3, der er markedets bredest funderede og bedst
dokumenterede. Testen tages online og tager 30-40 minutter.

e den kognitive test IST-Screening, der er en nuanceret test til vurdering af generel
intelligens. Testen tages i Genitor og tager ca. 30 minutter.

e en opfelgende testsamtale pd 1,5 time i Genitor, hvor vi med udgangspunkt i
personlighedstesten og den kognitive test drefter dine kompetencer i forhold til den
foranstaende personprofil, og hvor du far en mundtlig feedback fra konsulenten.

Vi indhenter referencer for at validere oplysninger og vurderinger. Vi indhenter typisk tre
referencer, og det sker i alle tilfaelde efter forudgdende aftale med dig.

Vi udarbejder en skriftlig kandidatvurdering, og den udger den samlede afrapportering af
testforlgbet og referencetagningen. Vurderingen indeholder:

e resultaterne fra personlighedstesten og den kognitive test

e envurdering af dine kompetencer i forhold til personprofilen

e engenerel vurdering af din ledelsesadfzerd

e en specifik vurdering af dine ledelsesmaessige styrker og svagheder i forhold til det
konkrete job

e en konklusion vedrerende match.

Vi sender vurderingen til dig forud for anden samtalerunde, hvor du far mulighed for at
kommentere vurderingen over for ansattelsesudvalget. Vi praesenterer og gennemgar
vurderingen for ansaettelsesudvalget i forbindelse med anden samtalerunde.

Ved anden samtalerunde kan du blive praesenteret for en caseopgave.

Vi forventer, at der traeffes ansaettelsesbeslutning umiddelbart efter anden samtalerunde, og
at tiltraedelse kan ske den 1. august 2026.


http://www.genitor.dk/

Yderligere information

Hvis du har spergsmal om jobbet, er du meget velkommen til at kontakte direkter Flemming

Nielsen pa tIf. 2466 1362 eller partner i Genitor Hanne Kristensen pa tlf. 2511 7137 eller
hkr@genitor.dk.

Hvis du @nsker en fortrolig draftelse af dine muligheder i jobbet, er du ogsa meget velkommen
til at kontakte Hanne. Alle henvendelser behandles fortroligt.




