Laegesekretaerer/SAK'er til vagtplanlaegning for laeger
samt driftsopgaver i Akutafdelingen, Aarhus
Universitetshospital

Er du uddannet sundhedsadministrativ koordinator/leegesekreteer og har du erfaring med
planleegning, administration og vagtplanlaegning?

Vi sgger 2 engagerede medarbejdere til 2 nyoprettede stillinger pr. 1. august 2025 eller efter aftale,
hvor halvdelen af arbejdstiden er afsat til vagtplanlaegning for laegerne, mens den anden halvdel af
arbejdstiden foregar i driften.

Om afdelingen

Akutafdelingen pa Aarhus Universitetshospital er en af de starste akutafdelinger i Danmark. Vi
tilbyder en dynamisk og fagligt engageret arbejdsplads, hvor samarbejde, udvikling og innovation
er i centrum. Som en del af vores team vil du fa muligheden for at arbejde i et tveerfagligt
feellesskab og veere med til at udvikle og optimere arbejdsprocesser, der gar en forskel for bade
patienter og medarbejdere.

Dine opgaver som vagtplanlaegger

« Varetage arbejdsplanlaegning og registrering af arbejdstid for laegerne

- Koordinere vagtplanleegning og deekke sygdom/fravaer

« Arbejde taet sammen med ledelsen, herunder chefleege og chefsygeplejerske, for at sikre, at
planleegningen er i trdd med afdelingens ressourcer og behov

- Ajourfgre og vedligeholde vikarlister samt ajourfare oversigt over aktuel og kommende
leegebemanding

- Koordinere introduktionsprogrammer for uddannelsesleeger i samarbejde med det tveerfaglige
uddannelsesteam

« Udarbejde administrative opgaver i forbindelse med uddannelseslaeger kursusdeltagelse og
nyanseettelser

- Bidrage til videreudvikling af digitalisering og robustgarelse af opgaven med

arbejdsplanlaegning
Dine opgaver i driften

+ Den direkte kontakt til patienter, pargrende og andre faggrupper

+ At veere den rade trad i det tvaerfaglige arbejde mellem leeger, sygeplejersker,
serviceassistenter m.fl.

- Skrivning af notater fra en bred vifte af specialer

- Besvarelse af telefoniske henvendelser

« Registrering, kvalitetssikring og sagsbehandling i henholdsvis EPJ, Klinisk Logistik, ADO,
PPJ og Leaegevagtssystemet

+ Bidrage til det pagaende transformationsarbejde omkring optimering af arbejdsgange, nye

RPA-Igsninger samt generel udvikling af afdelingen
Vi sgger dig, der

« er uddannet leegesekretaer eller sundhedsadministrativ koordinator

- har erfaring med vagtplanlaegning og/eller arbejdstidsplanleegning - gerne i et sundhedsfagligt
miljg

+ har kendskab til relevante systemer som PDC Vagtplan og Funktionsplan samt forstaelse for
leegers overenskomster og arbejdstidsregler

- er struktureret og kan handtere flere opgaver samtidigt med et skarpt fokus pa deadlines og
detaljer

« har gode kommunikationsevner og evnen til at arbejde tvaerfagligt med kollegaer pa tveers af
afdelingen

- erlgsningsorienteret, selvstaendig og positiv samt trives med ansvar og sparring

- er fortrolig med at arbejde med Excel og har gode IT-kompetencer



Vi tilbyder

- En fleksibel arbejdsplads med mulighed for hjemmearbejde i det omfang, opgaver og mgder
tillader det

- En velfungerende kollegagruppe og et staerkt fagligt faellesskab

- Ledelsesmeessig opbakning og sparring samt grundig opleering i vagtplanleegning og
arbejdsplanlaegning

- Stor mulighed for faglig og personlig udvikling i en afdeling i konstant forandring

- Gode arbejdsforhold, hvor vi prioriterer balance mellem arbejdsliv og fritid

- Et socialt faellesskab med kollegaer og deltagelse i aktiviteter som sommerfester, DHL-lgb og

julefrokost
Arbejdstider

- | Akutafdelingen arbejder flertallet, pa tvaers af faggrupper, i skiftende vagter samt i
weekender og pa helligdage

+ Den detaljerede tilretteleegning af din arbejdstid vil forega i et samarbejde med din
vagtplanleeggerkollega samt vagtplanlaeggeren for laegesekreteererne

+ Du vil indga i leegesekreteerernes weekendrul med 2-3 (afhaengigt af 8- eller 12-timers vagter)

arbejdsweekender i en periode pa 8 uger
Len- og ansaettelsesforhold
Stillingerne er pa 37 timer ugentligt, og der er mulighed for en fleksibel arbejdstid. Len- og
anseettelsesvilkar efter geeldende overenskomst. Ansaettelsen er betinget af en tilfredsstillende
bgrneattest.
Du vil referere til afdelingens sundhedsadministrative leder.
Ansggning
Vi glaeder os til at hagre fra dig!
Ansggningen skal vaere modtaget senest 20. juni 2025.
Anseaettelsessamtaler forventes afviklet den 25. juni 2025.
Hvis du har spgrgsmal til stillingen, kan du kontakte sundhedsadministrativ leder Rikke Harvey pa
20 23 42 60.

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

Da Region Midtjylland lebende gennemfarer besparelser og omorganiseringer, vil medarbejdere i
omplacering, der soger stillingen, have fortrinsret.



	Lægesekretærer/SAK'er til vagtplanlægning for læger samt driftsopgaver i Akutafdelingen, Aarhus Universitetshospital
	Lægesekretærer/SAK'er til vagtplanlægning for læger samt driftsopgaver i Akutafdelingen, Aarhus Universitetshospital


