HR-sekreteer sagges til nyoprettet sekretariat i HR,
Hospitalsstaben, Aarhus Universitetshospital

Vil du bidrage til opbygningen af et nyt sekretariat i HR? Drives du af at skabe professionel og
veerdiskabende understgttelse af ledelser? Og giver det dig arbejdsglaede at lykkes i samarbejde
med andre i et hgjt fagligt og uformelt miljg? Sa er du maske vores nye sekretariatsmedarbejder.

I HR har vi et hgijt aktivitetsniveau, hvor vi samarbejder pa tveers af Hospitalsstaben for at sikre den
bedste stabsunderstattelse til Aarhus Universitetshospital.

Du vil blive en del af et nyoprettet sekretariat, som skal understgtte ledelsen og de mange opgaver,
som findes i HR. Sekretariatet skal varetage en bred portefglje af sekretariatsopgaver, og kun fa
dage vil veere ens.

Om stillingen

Som HR-sekreteer i sekretariatet far du en alsidig rolle med ansvar for en bred vifte af opgaver, der
understetter ledelsen og HR’s mangeartede arbejdsomrader. Du vil indga i et engageret team, hvor
innovation, digitalisering og proaktiv opgavelgsning er i fokus, og hvor ingen dage er ens.

Dine primeere arbejdsomrader vil omfatte

- koordinering og udfgrelse af ledelsesunderstgttende opgaver for HR

- udarbejdelse af intern kommunikation og grafisk opseetning

+ handtering af administrative opgaver og support ift. workshops, kurser og starre
mgdesamlinger

- drift og vedligeholdelse af digitale systemer, herunder superbrugerfunktioner og opdateringer
af intranet og eventuel en koordinatorfunktion

+ handtering af henvendelser via afdelingens feelles postkasse

- bidrage til Iasning af ad hoc opgaver sasom bestilling af varer og varemodtagelse,
koordinering og bookning af mgder og andre aktiviteter, oprettelse af kurser mv. i Plan2learn,

revidering opleeg osv.
Vi leder efter dig, der

« har relevant administrativ erfaring fra sekretariatsfunktioner, gerne i en offentlig organisation
eller stgrre privat organisation

« besidder steerke IT-kompetencer og har interesse for at arbejde med digitale veerktgjer og
systemer

- har gode kommunikationsfaerdigheder - bade skriftligt og mundtligt

« er struktureret, selvsteendig og formar at prioritere opgaver effektivt

.

tager initiativ og bidrager konstruktivt til udviklingen af et nyt sekretariat
- er vedholdende, imgdekommende og Igsningsorienteret i din tilgang til opgavelasning

- trives i en hverdag med bade drift - og udviklingsopgaver
Vi forventer, at du har en relevant uddannelse som fx kontorassistent, Professionsbachelor i
offentlig administration eller lignende.
Vi tilbyder

- en spaendende og alsidig stilling med stor ansvarsfolelse i et fagligt steerkt og uformelt
arbejdsmilja i en afdeling, hvor vi hjeelper hinanden.
- gode muligheder for faglig og personlig udvikling gennem varierende og udfordrende opgaver

- fleksible arbejdsforhold med mulighed for hjemmearbejde én dag om ugen
Danmarks komplette hospital
AUH er et internationalt anerkendt og hgjt specialiseret universitetshospital, der samtidig er
akuthospital for 362.000 borgere i Aarhus. Vi er karet som Danmarks bedste hospital i 2023 og er
samlet i én hospitalsby med 10.500 medarbejdere, som samarbejder i steerke feellesskaber pa
tveers af fag og afdelinger. Vi er landets komplette hospital med bade den brede og hgjeste
faglighed. Vi forsker i teet samarbejde med Aarhus Universitet og med regionale, nationale og
internationale partnere. P4 AUH mader vi hele mennesket og skaber resultater gennem
samarbejde.
Ans@gning, ansaettelsesvilkar og tiltreedelse
For yderligere information er du velkommen til at kontakte funktionsleder Dorte Bachmann fra
tirsdag den 5. august 2025 pa tif. 2443 2144
Len og anseettelsesforhold i henhold til overenskomst indgaet mellem Danske Regioner og HK.
Fast stilling 37 timer/uge.



Tiltreedelse er den 1. oktober 2025 eller efter aftale.
Ansggningsfrist: Mandag den 18. august 2025.
Samtaler: Forventes afholdt fredag den 24. august 2025.

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

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