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Breender du for at f& komplekse organisationer til at fungere i praksis? Trives du med
ansvar og en hverdag, hvor mange hensyn skal ga op? Og kan du lide at arbejde i en
ledelsesunderstgttende og koordinerende rolle, hvor du jonglerer med mgdeindkaldelser
og optimering af arbejdsgange?

Pa Aarhus Universitetshospital etablerer vi et nyt Ledelsessekretariat, og vi seger en
tveergaende supportpartner (TSP), som kan veere med til at bygge fundamentet under
fremtidens ledelsesunderstattelse. Vi sgger en TSP, der er dygtig til at samarbejde,
teenke pa tveers og ser det som en hovedopgave at fa hverdagen til at ga op hos vores
Sundheds- og hospitalsledelse.

Rollen kreever bade steerke koordineringsevner, organisatorisk forstaelse og lyst til at
udvikle smartere arbejdsgange og feelles Igsninger. Til gengaeld far du stor indflydelse
pa, hvordan et nyt sekretariat kommer til at arbejde og lykkes.

Jobbet

| rollen som TSP far du et unikt indblik i ledelsen af en stor og kompleks organisation. Du
kommer teet pa de strategiske beslutninger og prioriteringer, der har betydning for bade
patienter, medarbejdere og hospitalets samarbejdspartnere. Du far en stor kontaktflade
ud pa hospitalet, op i regionen samt til de borgere, patienter, samarbejdspartnere m.fl.,
der hver dag henvender sig. Du er optaget af de rigtige og gode svar og ser det som en
vigtig opgave at holde den gode tone.

Du bliver en vigtig del af det nye Ledelsessekretariat, hvor du sammen med
administrative og strategiske ledelsespartnere har en feelles opgave ift. atunderstotte
Sundheds- og hospitalsledelsens samt stabschefernes arbejde. Du har saerligt ansvar for
en reekke administrative funktioner pa tvaers af Sundheds- og hospitalsledelsens 6
direktarer, hvor du i din opgavelgsning har et gje pa faelles arbejdsgange, de gode
administrative processer pa tveers af sekretariatet samt, hvor der kan udvikles feelles
standarder og koncepter. Du er saledes med til at sikre, at Sundheds- og
hospitalsledelsen kan fokusere pa ledelse og strategiske beslutninger ved at skabe
struktur, koordinering og sammenheeng pa tvaers af organisationen.

Stillingen giver dig mulighed for at preege udviklingen af et nyt Ledelsessekretariat, hvor
samarbejde, professionalisme, feelles Igsninger og en staerk teamkultur er centrale
veerdier. Vi italesaetter, hvordan vi alle er athaengige af hinanden og er hinandens
forudsaetninger for at lykkes i den gode opgavelgsning.

Arbejdsopgaver:

*Ansvar for Sundheds- og hospitalsledelsens feelles kalendere og arshjul i samarbejde
med en anden TSP og de administrative ledelsespartnere.

*Udvikling og vedligeholdelse af feelles standarder, ensartede arbejdsgange og
administrative koncepter pa tveers af Ledelsessekretariatet.

*Planlaegning, booking og koordinering af m@der, seminarer, arrangementer og besgg.

Lettere sagsbehandling og koordinering af svar pa henvendelser i de
funktionspostkasser, som Ledelsessekretariatet har ansvar for.

*Indkab og bestillinger i Indkgbssystemet.

*Booking af lokaler, forplejning, rejser og gvrig praktisk understattelse.

«Journalisering og dokumenthandtering.




*Administrative ad hoc-opgaver.

Om dig

Vi forestiller os, at du har en administrativ uddannelse eller er nyuddannet akademiker.
Du trives med en ledelsesunderstgttende og koordinerende rolle i en omskiftelig hverdag
og saetter pris pa at indga i et team, hvor man deler viden og opgaver.

Du er en haj til planlaegning, teenker fremad og har gje for booking og opbygning af
kalendere, sa de pa én gang bade er robuste og fleksible.

Derudover ser vi gerne, at:

*Du har erfaring fra en lignende stilling i en stor organisation, f.eks. fra en rolle som
ledelsessekreteer, chefsekretaer eller anden administrativ koordinerende funktion.

+Du er hurtig til at forstd sammenhaenge, afhaengigheder og beslutningsprocesser og kan
skabe overblik i komplekse forlgb.

*Du har hgije digitale kompetencer og udnytter digitale muligheder som MS365, Copilot
og gvrige digitale veerktgjer til at skabe effektive og sammenhangende administrative
arbejdsgange.

*Du har et godt overblik og gje for, hvordan administrative processer i et stort sekretariat
kan tilretteleegges effektivt og hele tiden forbedres.

*Du arbejder systematisk og bidrager aktivt til at udvikle ensartede arbejdsgange og
feelles standarder.

*Du formar at koordinere pa tveers af ledelse, stabe og afdelinger.

*Du arbejder loyalt og professionelt og forstar betydningen af at understgtte Sundheds-
og hospitalsledelsen med hgj grad af fortrolighed, integritet og ansvarlighed.

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

*Du er serviceminded, arbejder proaktivt og selvsteendigt og kommunikerer tydeligt og
preecist bade mundtligt og skriftligt.

*Du har kendskab til relevante systemer fx MS365, ESDH, e-Dok, JS.

Erfaring fra sundhedsvaesnet er en fordel, men ikke et krav.

Om os

Ledelsessekretariatet bestar af 8 medarbejdere, 1 studentermedhjeelper samt en ny
sekretariatsleder pr. 1. januar 2027. Vi laegger veegt pa et professionelt, men uformelt
arbejdsmiljg med hgij tillid og en god omgangstone. Der er plads til bade faglige
ambitioner, sparring, humor og kollegialt sammenhold. Vi er i gjeblikket i gang med at
indfase en ny opgavefordeling i Ledelsessekretariatet, hvor supporten fordeles pa tre
roller: strategisk ledelsespartner, administrativ ledelsespartner og tvaergaende
supportpartner. Hvor de strategiske ledelsespartnere primeert arbejder med udvikling og
strategiske initiativer, har de administrative ledelsespartnere fokus pa den daglige
ledelsesunderstgttelse, koordinering og eksekvering af ledelsens prioriteringer. De
tveergaende supportpartnere har ansvar for feelles administrative funktioner, standarder
og specialistopgaver pa tveers af sekretariatet. De bidrager til, at arbejdsgange er
effektive, sammenhaengende og understgtter hele Sundheds- og hospitalsledelsen.

Lgn- og anseettelsesvilkar:

*Ansaettelse pr. 1. januar 2027 eller hurtigst muligt herefter.
*Anseettelsen er pa 37 timer/uge fordelt pa alle ugens hverdage.
*Lan- og ansaettelsesvilkar i henhold til geeldende overenskomst.




Ansggningsfrist og samtaler:

Vi ser frem til at modtage din ansggning senest 18.11.26. Vi atholder samtaler tirsdag
24.11.26 om formiddagen.

Til orientering er der ogsa slaet en stilling op som administrativ ledelsespartner, der
ligeledes forventes ansat 01.01.27.

Har du spargsmal il stillingen:
Sa er du velkommen til at kontakte funktionsleder Ellen Bro Jeppesen pa: elliep@rm.dk
eller teamkoordinator i Ledelsessekretariatet Dorte Dalhoff pa: dorjog@rm.dk

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

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

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

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