Kontorassistent pa deltid til Rusmiddelcenter Aarhus

Rusmiddelcenter Aarhus i Aarhus Kommune sgger pr. 1. august eller hurtigst muligt en
kontorassistent til kontorarbejde for en misbrugsbehandler 10 timer om ugen — det kunne f.eks.
veere dit nye studiejob.

Om jobbet

Din primaere opgave bliver at skrive journalnotater for en af vores behandlere ved Rusmiddelcenter
Aarhus. Da behandleren er af anden etnisk baggrund end dansk og ikke mestrer et fejlfrit dansk,
bliver din opgave at omformulere behandlerens saetninger til et korrekt dansk. Det er derfor vigtigt,
at du forstar dansk med accent og kan finde ud af at formulere dig klart og tydeligt pa skrift.
Herudover skal du udfaerdige breve og mails til borgere og andre instanser sadsom jobcenter, laege
og behandlingsinstitutioner. Udover at kunne formulere dig formelt savel som uformelt pa skrift, er
det vigtigt, at du kan overskue et stort materiale, bevare overblikket og kan arbejde med flere
opgaver samtidigt, da behandlerens arbejdsdag er meget forskellig, og der tit opstar akutte
arbejdsopgaver.

Opgaver

« Transskribering af journalnotater

- Udarbejdelse af breve, mails og andet skriftligt materiale
- Elektronisk arkivering af sagsgange

- Koordinering af behandlerens kalender

« Andet forefaldende kontorarbejde
Din profil
Vi forventer, at du

- Er struktureret, organiseret og er god til at bevare overblikket
« Har gode skriftlige kompetencer

« Har gode IT-kompetencer

- Kan arbejde selvsteendigt og er god til at seette dig selv i gang
- Er mgdestabil

+ Har interesse for og evt. kendskab til malgruppen
Derfor skal du veelge os:
Jobbet giver dig indsigt i det kommunale rusmiddelbehandlingssystem, og hvordan forskellige
instanser arbejder sammen. Samtidig far du ved journalskrivningen indsigt i, hvilke problematikker
borgere i rusmiddelbehandlingssystemet har.
Len og ansaettelsesvilkar:
Du anseettes som kontorassistent og aflennes iflg. HK-overenskomst for studentermedhjeelpere.
Den gennemsnitlige arbejdstid er 10 timer om ugen (fleksibelt tilrettelagt, sa det f.eks. kan tilpasses
et studie). Der vil veere en kortere opleeringsperiode. Dette aftales naermere.
Hvis du vil vide mere:
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til Morten Aagaard Lillebaek pa
telefon +4541854046.

Ansggning

Klik pa "Anseg” nedenfor for at udfylde og sende din ans@gning. Alle felter med * skal udfyldes.
Farst nar du har modtaget en kvittering pr. e-mail, har vi modtaget din ansggning.
Ansggningsfristen er 13. juli 2026. Der afholdes samtaler 16. juli 2026

Om os

RCA er Aarhus kommunes gratis radgivnings- og behandlingstilbud til voksne (over 18 ar), der har
et alkohol- eller stofproblem. Rusmiddelbehandlingen er tvaerfaglig og bestar ofte af bade en social-
, sundheds- og leegefaglig indsats. Behandlingstilgangen er evidensbaseret og foregar ofte i teet
samarbejde med pargrende og andre kommunale og regionale indsatser. Vores kerneopgave er at
bidrage til forandring af stof- og alkoholrelaterede udfordringer. Vi er pt. 110 medarbejdere i RCA.

Om Sociale Forhold og BeskeeftigelseVi ved, at det gode liv gar gennem uddannelse, job og
selvforsgrgelse for langt de fleste — og meningsfulde feellesskaber for alle. Derfor er vi mere end
7000 mennesker, der gar pa arbejde hver dag for aarhusianere med et handicap, et
integrationsbehov, dem, der lever socialt udsatte liv og dem, der har brug for at finde vej til det
nzeste job. Vi arbejder med alt det, der er svaert, men ogsa med det vigtigste, der findes:
aarhusianernes kernevelfaerd. Vi er arligt i kontakt med omkring 100.000 aarhusianere, der far
vores stette til et liv med hab og handlekraft.

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er en af Jyllands stgrste arbejdspladser, hvor 28.000 professionelle og
passionerede kollegaer hver dag arbejder for at gare visioner til virkelighed og skabe vaerdi for
borgere og samfundet omkring os. Vi er en arbejdsplads, der veegter faglighed og samarbejde hgjt



og vi tror pa, at vores forskelligheder er med til at gare Aarhus for en god by for alle.

Sammen arbejder vi for en baeredygtig og inkluderende by, hvor bade ansatte, borgere,
virksomheder og naturen kan trives og blomstre. Vi har ambitioner for byen — og for dig. Kom og
vaer med!
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