Administrativ medarbejder til ledelsesunderstattelse i
Sundhed, Bern og Unge

Om jobbet:

Vi sgger en engageret, selvsteendig og serviceminded administrativ medarbejder pa 34 — 37 timer
med godt overblik, struktur, gode samarbejdsevner, flair for IT og gode skriftlige formidlingsevner til
Faellesfunktionen i Sundhed, Barn og Unge.

Dine opgaver bestar primeert af

- Ledelsesunderstgttelse — bl.a. kalenderstyring, madebookninger og koordinering for chefen
for Sundhed
- Udarbejdelse af dagsordener og referater til ledermgder, sundhedsplejeledermgder og MED-

udvalg

.

Lgnbehandling i SD, bl.a. stamdata, Ignindplaceringer, ansaettelser, arbejdstidsaendringer,
ferieindberetning, barsel og orlov. Gerne kendskab til diverse overenskomster.

- Personaleadministration, herunder sygefravaer og ferieplanlasgning

.

Administrativ understattelse i forbindelse med afvikling af temadage, forstehjeelpskurser mv.

« Superbruger i forskellige systemer, f.eks. SD, elektronisk journaliseringssystem
GetOrganized, Emply.

+ Fordele post fra afdelingspostkasse samt besvare telefoniske henvendelser pa Sundheds
hovednummer

« Understgattelse ifm. indrapporterede utilsigtede heendelser (UTH).

- Kontoransvarlig, fx planteservice, indkgb af kontorartikler, bestille forplejning og booke
lokaler

- Bidrage til opleering af kontorelever

+ Backup péa opgaver med IT og telefoni i Sundhed ifm. eksempelvis nyanseettelser

- Bidrage til enkelte kommunikationsopgaver med opdateringer pa hjemmeside og intranet

- @vrige administrative opgaver i Sundhed

Din profil:
Faglig og erfaringsmaessig

+ Du har en relevant uddannelse/kontoruddannelse og gerne med nogle ars administrativ
erhvervserfaring fra offentlig forvaltning

+ Du har erfaring med administrativ ledelsesunderstgttelse — herunder udarbejdelse af
dagsordener og referater, og derigennem staerke skriftlige kompetencer og kan formulere dig
kort og preecist

+ Du er rutineret IT-bruger med indgaende kendskab til Office-pakken og generelt fortrolig med
brug IT-systemer (f.eks. til styring af mader, rekruttering og journalisering)

+ Du er god til sikker og systematisk dokumenthandtering

- Det er en fordel, hvis du har erfaring med gkonomi- og personaleadministration
Personligt

« Du er serviceminded, positiv og dygtig til at samarbejde
+ Du har et godt overblik samtidig med, at du er systematisk og har blik for detaljen
+ Du trives med at arbejde selvstaendigt
« Du er struktureret og lgser dine opgaver med stor ansvarlighed
« Du er fleksibel og motiveres bade af rutineopgaver og nye udfordringer
Derfor skal du veelge os:
Du far muligheden for at blive en del af en velfungerende afdeling med ca. 20, hvor mange

forskellige faggrupper arbejder sammen. Vi er en afdeling med masser af engagement, hgj
faglighed og en feelles mission: at skabe en sund og trivselsmaessig hverdag for Aarhus’ bgrn og



unge.
Stillingen som administrativ medarbejder er i vores mindre, men teette administrative feellesskab.
Du bliver en del af et team pa i alt tre medarbejdere, der har ansvar for administration, skonomi og
it i Sundhedsplejen, Barneterapien og Fellesfunktionen. Det er et team, hvor vi hjzelper hinanden
og sparrer fagligt og vi har selvfalgelig fokus pa at hjeelpe dig godt i gang.

Kan du se dig selv, som en del af det, skal du veelge os.

Len og ansasttelsesvilkar:

Stillingen gnskes tiltradt 1. december 2025 eller tidligere. Stillingen opslas til 34-37 timer/uge, og du
bedes anfgre i ansggningen, hvilket timetal du @nsker. Len- og anseettelsesforhold er efter
geeldende HK-overenskomst. Endelig lgnfastsaettelse sker efter forhandling med den
forhandlingsberettigede faglige organisation pa baggrund af kvalifikationer.

Dit arbejdssted vil vaere Grgndalsvej 2, 8260 Viby J.

Der vil blive indhentet bgrne- og straffeattest og ansaettelse sker under forudsaetning af, at
attesterne ikke viser, at du er uegnet/uveerdig til stillingen. Du kan lzese mere her om hvordan vi
behandler dine oplysninger her.

Hvis du vil vide mere:
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til Lasse Henge Flarup pa
telefon+4523665666.

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.

Ansggningsfrist: 13-10-2025
Mandag den 20. oktober indkaldes til ansaettelsessamtaler, der afholdes onsdag 22. oktober 2025.

Om os

Sundhed er en del af Paedagogik, Organisation og Sundhed i Magistratsafdelingen for Barn og
Unge. Afdelingen beskaeftiger sig med at fremme fysisk og mental sundhed samt trivsel hos byens
barn og unge. Det sker dels gennem forebyggende indsatser, dels ved at yde hjeelp til seerligt
udsatte barn og unge. Sundhed repraesenterer en stor bredde af fagligheder: Sundhedsplejersker,
kommunale Barn og Unge-laeger, fysio- og ergoterapeuter, musikterapeuter, psedagogiske
konsulenter, akademiske konsulenter og administrative medarbejdere.

Sundhed bestar af Sundhedsplejen opdelt i fem omrader, Barneterapien samt Faellesfunktionen. |
Feellesfunktionen vil din opgave som administrativ medarbejder bade veere et understgtte opgaver i
Feellesfunktionen og hele Sundhed — herunder understette chefen for Sundhed.

Du kan desuden leese mere om Sundhed pa kommunens hjemmeside: Peedagogik, organisation

og sundhed.

Om Aarhus Kommune

Aarhus Kommune er Jyllands sterste arbejdsplads, hvor 28.000 professionelle og passionerede
kollegaer hver dag arbejder for at ggre visioner til virkelighed og skabe vaerdi for borgere og
samfundet omkring os. Vi er en arbejdsplads, der veegter faglighed og samarbejde hgijt 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!


https://www.aarhus.dk/om-kommunen/databeskyttelse/behandling-af-personoplysninger-i-boern-og-unge/
https://aarhus.dk/om-kommunen/boern-og-unge/faellesfunktionerne/paedagogik-organisation-og-sundhed
https://aarhus.dk/om-kommunen/boern-og-unge/faellesfunktionerne/paedagogik-organisation-og-sundhed
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