Afsnitsledelsen i det ungdomspsykiatriske sengeafsnit
AUH Skejby-Gadstrup sager ny
afsnitsledelsessekretaer

Har du lyst til at understgtte afsnitsledelsen i at sikre driften og udvikle vores ungdomspsykiatriske
sengeafsnit?

Vi sgger en dygtig sekretaer for ledelsen i det ungdomspsykiatriske sengeafsnit. Der er tale om en
fast stilling pa 37 timer pr. uge med delt ansaettelse i Sengeafsnit 2 og 4 for Unge med mulighed for
fremmade pa begge matrikler i Skejby og Gedstrup

Tiltreedelse: 1. april 2026 eller snarest herefter.

Arbejdstid: | tidsrummet 7.30 - 15.30, pa hverdage

Timetal: 37 timer ugentligt, eller efter aftale

Vi er et sengeafsnit, som varetager udredning og behandling af unge med psykiatriske lidelser, og
er en del af Barne- og Ungdomspsykiatrisk Afdeling (BUA). Afsnittet er fordelt pa to matrikler og
ledes af to oversygeplejersker samt en ledende overlaege. Som afsnitsledelsessekretaer vil du vaere
forankret i Skejby og have ugentligt fremmgade i Gadstrup efter aftale.

Som sekreteer for afsnitsledelsen er din opgave at understgtte afsnitsledelsen i de
ledelsesmaessige funktioner gennem dagligt taet samarbejde. Der vil vaere mulighed for

at seette sit eget preeg pa stillingen.

Der er saledes ikke patientkontakt eller direkte patientrelaterede opgaver i funktionen. Der er
endvidere et teet samarbejde med sekreteergruppen og afsnitsledelsessekretaererne for de avrige
afsnitsledelser i BUA.

Dine primeere opgaver:

« Planlaegning af introduktion for nye medarbejdere.

- Modtagelse af nye medarbejdere og introduktion til procedurer.
« Mgdebooking og kalenderstyrring.

- Arbejdstidsregistrering m.v. — PDC-vagtplan.

.

Referent ved diverse mgder og samtaler, herunder ogsa fortrolige personsamtaler,
efterfalgende journalisering i ESDH.

- Tovholder i forbindelse med diverse arrangementer.

.

Planlaegning af MUS-samtaler.

- Ferieplanleegning.

« Kursustilmelding.

- Forberede materiale til afsnitsledelsen.

« Sekreteerbistand i arbejdsgrupper, hvor afsnitsledelsen er formand.
- Godkendelse af fakturaer i @S.

Vedligehold af elektroniske drev.

.

« Back-up funktion for sekretaerkollegaer ved ferie, sygdom og fraveer.

« Ad hoc-opgaver til understgttelse af ledelsen.

Vores forventninger til dig er at du:

- Vil indga i et fortroligt og loyalt samarbejde med afsnitsledelsen.

- Har gode samarbejdsevner og har lyst og evne til at indga i mange forskellige
samarbejdsrelationer.

- Evner at have mange forskelligartede opgaver i gang sidelgbende.

- Har et godt overblik og evne til at prioritere.

- Er engageret, servicemindet og har en positiv lgsningsorienteret tilgang til arbejdet

- Evner at arbejde selvstaendigt og tage ansvar

« Har fokus pa optimering af arbejdsgange og i samarbejde med afsnitsledelsen medvirker til
udvikling og implementering af disse

« Erindstillet pa at indga i opgavedeling med de andre afsnitsledelsessekreteerer i forbindelse

med sygdom, ferie og andet fraveer.



- IT-erfaring gerne fra M365, Emply ESDH men ikke et ultimativ krav
- Erfaring fra lignende stilling anskes.
- Er uddannet laegesekretaer, sundhedsadministrativ koordinator, kontorassistent eller have en

anden relevant administrativ uddannelse.

Vi tilbyder dig:

- Mulighed for at understgtte afsnitsledelsen i at udvikle vores afsnit i samarbejde med de
gvrige medarbejdere.

+ Et spaendende job pa en arbejdsplads i vedvarende udvikling og forandring.

« Individuelt tilpasset oplaering og mentorordning af afsnitsledelsessekreteer fra andet afsnit

- Selvstaendighed, medindflydelse og mulighed for udvikling af kompetencer

- En spaendende og udfordrende stilling blandt dygtige kolleger

- Haj veegtning af faglig og personlig udvikling

- Medarbejdere og ledelse, der er kendetegnet bl.a. igennem deres dedikerede engagement og
motivation for varetagelse af kerneopgaven

- En organisation, hvor samarbejde og kommunikation er prioriterede veje til et godt
arbejdsmiljg

- Mulighed for fleksibilitet i arbejdstidstilrettelaeggelse efter individuel aftale med afsnitsledelsen

Kort om Sengeafsnit for Unge AUH/Skejby og Gedstrup:

Afsnittet bestar af sengeafsnit i Gadstrup og sengeafsnit pA AUH / Skejby hvor sengepladserne
fordeles séaledes:

* Sengeafsnit 4 Gagdstrup har 5 sengepladser (6 disponible sengepladser)

* Sengeafsnit 2 Skejby med 11 sengepladser, heraf 5 skeermede (12 disponible sengepladser)

Sengeafsnit for Unge er et alment ungdomspsykiatrisk sengeafsnit, der tager sig af den
sygehusbaserede indsats for unge mellem 14 og 18 (op til 21 &r) med psykiatriske
problemstillinger.

Afsnittet har en akut modtagerfunktion og udfgrer observations- og behandlingsopgaver og vi har
pa daglig basis et seerdeles taet samarbejde sengeafsnittene i mellem. Vi har stort fokus pa at
skabe gode patientforlgb med inddragelse af patienter- og paregrende og sikre gode overgange
mellem sygehus og familie/bosted. | madet med patienten arbejder vi ud fra den
mentaliseringsbaserede tilgang.

| afsnittet er ogsa tilknyttet Klinik for Ungdomsretspsykiatri.

Der er omkring 80 medarbejdere i det samlede sengeafsnit. Personalegruppen er tveerfagligt
sammensat med leeger, sygeplejersker, psykologer, socialradgivere, psedagoger, ergoterapeuter,
fysioterapeuter, social- og sundhedsassistenter og sekreteerer.

Sengeafsnittet 2 og 4 har en feelles ledelse bestaende af henholdsvis oversygeplejerske Karina
Hingebjerg, oversygeplejerske Rikke Nielsen og ledende overleege Martin N. Hansen.

Vi veegter hgijt at have en relation medarbejdere og ledere imellem, som er preeget af teet
samarbejde, respekt,loyalitet og tillid.

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte oversygeplejerske Rikke Nielsen tif.
2162 1149, oversygeplejerske Karina Hingebjerg tif. 2425 5843 eller ledende overleege Martin N.
Hansen 4048 3520.

Ansggningsfristen er den 7. marts 2026
Samtaler forventes afholdt den 12. marts 2026 om eftermiddagen

Lgn og ansaettelsesforhold iht. HK-overenskomst.

Du kan alene sgge jobbet ved at klikke pa "Send ans@gning” eller lign. link. Vedhaeft din ansggning
med oplysninger om uddannelse, tidligere beskaeftigelse (CV).

De vedhaeftede filer skal veere ipdf- ellerword-format.

Du kan lzese mere om Bgrne- og Ungdomspsykiatrisk Afdeling pa www.bua.rm.dk

I Barne- og Ungdomspsykiatrisk Afdeling veegter vi medarbejdernes sikkerhed hgjt. Alle
medarbejdere kommer pa kursus i deeskalering, som skal vedligeholdes efter geeldende
retningslinje.

Om Barne- og Ungdomspsykiatrisk Afdeling (BUA)

BUA er en afdeling under Psykiatrien i Region Midtjylland. Vi varetager tvaerfaglig udredning og
behandling af bern og unge fra 0-18 (21) ar med psykisk sygdom og udviklingsforstyrrelse. |
udredning og behandling inddrager vi ogsa patientens familie, netveerk, evt. andre
hospitalsafdelinger og kommuner i regionen.



BUA bestar af 4 stationeere afsnit og 8 kliniske afsnit fordelt i Skejby, Viborg og Gedstrup samt en
forskningsenhed og et laegesekretaerafsnit i Skejby. Den overvejende del af behandlingen sker
ambulant. BUA daekker fire hovedomrader: Smabgrn, Skolebgrn, Unge samt Spiseforstyrrelser.
Personalet udgares af laeger, sygeplejersker, psykologer, paedagoger, socialradgivere med flere.
Afdelingen modtog i 2025 5.212 eksterne henvisninger og havde kontakt med ca. 9.500 unikke
cpr.nr. Afdelingen havde i 2025 et nettobudget pa 330 mio. kr. og pr. 1/12-2025 571 &rsveerk fordelt
pa 634 medarbejdere.

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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