Er du vores nye administrative medarbejder til Institut
for Kommunikation og Handicap (IKH) i Aarhus?

Er du typen, der trives med at skabe struktur, holde styr pa detaljerne og sikre, at driften fungerer i
hverdagen?

Vi sgger en nggleperson, der trives med ansvar, overblik og koordinering og som far en central
rolle i at sikre, at den daglige drift fungerer — bade for kolleger, ledelse og de specialister, som vi
understatter.

Om stillingen

Du far en alsidig hverdag med mange kontaktflader og opgaver, hvor struktur, overblik og service
er afggrende.

Dine opgaver vil blandt andet veere:

« Administrativ understattelse af afdelingens specialister og afdelingsleder

+ Journalisering og dokumenthandtering

- Referatskrivning fra afdelingsmader

« Korrekturlaesning, kvalitetssikring og udsendelse af rapporter

- Kalender- og mgdekoordinering

« Telefonbetjening

- Praktiske administrative opgaver i forbindelse med afdelingens daglige drift

- Arbejde i forskellige IT-systemer og digitale platforme

Vi forestiller os, at du
- Er uddannet kontorassistent, laegesekretaer, eller har anden relevant uddannelse
- Arbejder struktureret og har sans for detaljer
+ Kan bevare overblikket, ogsa nar der er mange opgaver i gang samtidig
« Er serviceminded og trives med mange samarbejdsflader
« Har gode skriftlige formuleringsevner
- Er fortrolig med Microsoft 365 og generelt har let ved at saette dig ind i nye IT-systemer
« Det er en fordel, hvis du har erfaring fra en offentlig ledet organisation, men det er ikke et

krav.

En arbejdsplads med plads til bade faglighed og feellesskab

Dit daglige arbejdssted er i Aarhus pa Marselisborgcentret, hvor du bliver en del af den lokale
afdeling.

IKH er en organisation med medarbejdere pa flere lokationer, og en del af dine neermeste kolleger
og samarbejdspartnere har base i Hgje Taastrup. Derfor ma du forvente enkelte arbejdsdage og
mgdeaktiviteter i Hagje Taastrup i labet af aret. Vi laegger veegt pa et godt samarbejde pa tveers af
geografi og fagligheder og arbejder aktivt med at skabe sammenhang mellem vores lokationer.
Vi er stolte af vores arbejdsmiljg, og det er noget, vi prioriterer hgjt i hverdagen.

Hos os mader du engagerede og hjeelpsomme kolleger, som gerne deler viden og hjaelper
hinanden. Vi laegger veegt pa et godt samarbejde, en uformel omgangstone og en arbejdsdag, hvor
der ogsa er plads til humor og sociale relationer.

Vi tror pa, at gode resultater skabes bedst, nar man trives pa sin arbejdsplads. Derfor gar vi os
umage for at skabe et miljg, hvor man bade kan udvikle sig fagligt og fgle sig som en del af
feellesskabet.

Vi arbejder fleksibelt og med mulighed for at tilrettelaegge arbejdet pa forskellige mader. Der vil
veere mulighed for hjemmearbejde, nar det passer med opgaver, mgder og samarbejdsbehov.
Om IKH

IKH er en del af Region Midt og har hovedkontor pa Marselisborg Centret i Aarhus.

| hele IKH er der ca. 170 medarbejdere fordelt pa 5 omrader.

Specialradgivningen, Bgrn, Unge og Familier, som du skal arbejde i, har bade udbud og projekter,
hvor vi betjener bl.a. Socialstyrelsen og Sundhedsstyrelsen. Da disse forretningsomrader deekker
flere lovgivninger, malgrupper og samarbejdspartnere stiller det krav til den administrative praksis.
Du bliver en del af vores afdeling i Aarhus med 18 fagspecialister, administrative medarbejdere og
en afdelingsleder, der arbejder taet sammen med en tilsvarende afdeling i Hgje Taastrup.
Informationer om stillingen

« Vi stiller bil til radighed ved madeaktiviteter ud af huset, og det er derfor en forudsaetning, at
du har kgrekort.



- Arbejdstiden er som udgangspunkt 37 timer ugentligt eller efter neermere aftale og med
varierende arbejdstider.
Leon- og anseettelsesvilkar falger geeldende overenskomst.

- Arbejdssted: IKH, MarselisborgCentret, Evald Krogs Gade 6A, Bygning 6, 8000 Aarhus C

« Anseettelse efter gaeldende overenskomst

- Ansggningsfrist: 17.08.2026

- Anseettelsessamtaler: forventes afholdt fredag d. 19.08. 2026 i tidsrummet 9-15.

- Ansaettelsesdato: Senest 01.10-2026

Yderligere oplysninger hos omradeleder Tina N. Frederiksen, tif. 23845255 - tinafe@rm.dk eller

administrativ medarbejder Gitte Rousing, tIf. 91179345 - Gitte.Rousing@social.rm.dk
Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

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

Region Midtjylland er jf. EU’s lengennemsigtighedsdirektiv, der tradte i kraft 7. juni 2026 forpligtet til
at oplyse dig om startlen eller et interval for startlon 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
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