Tvaergaende assistent til Svalevej, Specialomrade
Hjerneskade — en central rolle taet pa ledelsen

Trives du med ansvar og en hverdag med mangeartede
opgaver? Kan du se dig selv i en ledelsesunderstattende og
koordinerende rolle, hvor du jonglerer mgdeindkaldelser,
blanketter, administrative ad hoc opgaver og indkab? Sa er det

maske dig, vi sager som tvaergaende assistent pa Svalevej.
Hvad kan du fa hos os?

Som tvaergaende assistent bliver du en del af et fagligt og socialt steerkt faellesskab pa
Svalevej, hvor du samarbejder med engagerede kolleger og naerveerende ledere.

Vi tilbyder dig:

*En grundig introduktion til bade arbejdsopgaverne og specialomradet

*En arbejdsplads med fokus pa faglig kvalitet, arbejdsgleede og medledelse

*En hverdag med mange bolde i luften

*Mulighed for faglig og personlig udvikling

Om jobbet og hverdagen

Som tveergaende assistent er din primaere opgave at understgtte afdelingsledelsen med
administrative arbejdsopgaver.

Dine opgaver vil bl.a. veere at:

*Indkalde til mader og samtaler (bl.a. personalemgder, statusmgder, MUS mm.)
*Udarbejde dagsordener og referater

«Journalisere relevant materiale

*Lgse administrative ad hoc-opgaver for den enkelte leder

*Indhente diverse blanketter fra borgerne

*Fremfinde materiale til tilsyn

*Bidrage til udarbejdelse af kontrakter, ansagninger m.v.

*Holde styr pa nggler og lokaler

*Indkgbe og bestille varer

*Ajourfere RETOX-mappe og databladene

*Administrere beboermidler i taet samarbejde med medarbejdere og afdelingslederne
*Koordinere og have overblik over afdelingens arshjul

Vi forestiller os, at du:

Har en administrativ uddannelse, og trives med en ledelsesunderstgttende og
koordinerende rolle i en omskiftelig hverdag.

Derudover ser vi gerne, at:

*Du bidrager til at skabe struktur, overblik og fremdrift i hverdagen

Du arbejder loyalt og professionelt og forstar betydningen af at understgtte ledelsen med
hgj grad af fortrolighed, integritet og ansvarlighed

*Du repraesenterer organisationen professionelt i madet med bade interne og eksterne
samarbejdspartnere

*Du er god til at samarbejde, koordinere og forventningsafstemme pa tveers

*Du er serviceminded, arbejder proaktivt og selvsteendigt

*Du kommunikerer tydeligt og preecist bade mundtligt og skriftligt

*Du er IT-kyndig og har kendskab til relevante systemer, fx e-Dok, ESDH og Microsoft
Office-pakken

Det praktiske



Stillingen er pa 37 timer ugentligt, med opstart snarest muligt - og senest den 1.1.2027.

1 ansaettelsessamtale forventes afholdt fredag den 20.11.26.
2. ansaettelsessamtale forventes afholdt tirsdag den 24.11.26

Len- og anseettelsesvilkar fglger geeldende overenskomst.

Ansggningsfrist: den 18.11.26

Vil du vide mere?

Du er velkommen til at kontakte afdelingsleder Susanne Brochmann Hansen pa telefon
51891228 (hverdage mellem 8-15).

Du kan ogsa leese mere om Specialomrade Hjerneskade og vores afdelinger pa
www.soh.rm.dk.

Eller se funktionsbeskrivelsen her.

Om Specialomrade Hjerneskade

Svalevej er en afdeling under Specialomrade Hjerneskade, som er en del af
Socialomradet i Region Midtjylland. Malgruppen er voksne med erhvervet hjerneskade.
Omréadet bestar af seks dagntilbud, et rehabiliteringstilbud og flere dagtilbud i @stjylland.
Specialomrade Hjerneskade har afdelinger i Grenaa, Randers, Hammel, Viby og
Hedensted.

Specialomrade Hjerneskade er et fagligt steerkt specialomrade, der yder en hgijt
specialiseret indsats.

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

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

Region Midtjylland er jf. EU’s leangennemsigtighedsdirektiv, der tradte i kraft 7. juni 2026
forpligtet til at oplyse dig om startlon eller et interval for startlen for en stilling inden du
tilbydes anseettelse.

Her finder du Region Midtjyllands lenkatalog for de fleste faggrupper og stillinger, som
findes i Region Midtjylland: Gennemsigtighed forud for ansaettelse - Medarbejder.rm.dk



http://www.soh.rm.dk
https://e-dok.rm.dk/app/documents/X6D7DB47EBF591925C12589C600291500?db=INSTSJ
https://www.medarbejder.rm.dk/ansattelsesforhold/lon-lonforhandling-og-overenskomst/lon-og-lonforhandling/longennemsigtighed/gennemsigtighed-forud-for-ansattelse/
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