Centerledelsessekretaer til Medicinsk Diagnostisk
Center

Er du en administrativ ildsjeel med sans for struktur og overblik? Vil du veere med til at understotte
centerledelsen i et af regionens sterste medicinske centre? Sa har vi en spsendende stilling til dig,
hvor du bliver en central del af et dynamisk team.

Vi seger

Vi sgger en centerledelsessekreteer til 37 timer ugentligt, der vil indga i et teet samarbejde med den
nuvaerende sekreteer og understgtte centerledelsen. Stillingen er ledig, da en af vores sekreteerer
har valgt at sege nye udfordringer.

Om Medicinsk Diagnostisk Center

Bredde og sammenhzeng er centrale ord, nar vi skal beskrive Medicinsk Diagnostisk Center som
bade behandlingssted og arbejdsplads.

Med 500 medarbejdere, syv medicinske specialer og afsnit og klinikker i bade Viborg, Silkeborg og
Skive spaender Medicinsk Diagnostisk Center bredt. Vores patientgruppe er mangfoldig, bade hvad
angar sygdom, alder og sociale forhold, og mange har flere sygdomme og forlgb, der gar pa tveers
af afdelinger, hospitaler og sektorer.

Vi er derfor vant til at samarbejde pa tveers og taenke i helhed — samtidig med at vi har gje for
naerhed og sammenhzaeng for den enkelte patient, pararende og medarbejder.

Pa samme made ser vi vores kolleger som hele mennesker, der har brug for balance mellem
arbejde og fritid. Vi fleksible med vagtplaner og tager sa vidt muligt hensyn til individuelle behov.
Trods vores stgrrelse er der aldrig langt til en hjeelpsom kollega. Vi prioriterer vidensdeling og
dialog, fordi det giver de bedste patientforleb og meningsfulde arbejdsdage. Som ny medarbejder
vil du opleve at blive taget imod af engagerede kolleger, der star klar med formaliseret onboarding-
program og vilje til sparring, uanset om du er nyuddannet eller erfaren.

Dine arbejdsopgaver
Som centerledelsessekreteer bliver du en nagleperson i den administrative understattelse af
centerledelsen.

Du vil fa et teet samarbejde med vores nuveerende centerledelsessekretaer, hvor | sammen
varetager en bred vifte af administrative opgaver:

- Mgdebooking og kalenderstyring for centerledelsen

- Forberedelse af mader, herunder dagsordener og referater

« Administrative opgaver i forbindelse med personaleadministration

« Indkeb af varer

- Lettere gkonomiopgaver, herunder anvisning af bilag og varemodtagelse

- Koordinering af aktiviteter pa tveers af centrets tre matrikler

- Understattelse af centerledelsen i deres daglige arbejde

- Bidrag til udvikling og optimering af administrative arbejdsgange
Dit primeere ansaettelsessted bliver pd Regionshospitalet Viborg, men der ma forventes enkelte
arbejdsdage om maneden pa Regionshospitalet Silkeborg.

Din profil
Vi sgger en kollega, der har:
+ En relevant administrativ uddannelse, f.eks. kontoruddannelse med speciale i offentlig
administration evt. suppleret med en kommunom eller diplom.
- Erfaring fra en lignende stilling - gerne fra hospitalssektoren
« Steerke IT-kompetencer, herunder rutine i Microsoft 365
 Erfaring med digitale samarbejdsveerktgjer som Teams og SharePoint
- Gerne erfaring med Ign- og personalelgsningen Silkeborg Data

- Kendskab til skonomi systemet @S Indsigt vil veere en fordel
Som person:

- Trives du med at hjeelpe andre og har lyst til at arbejde tveerfagligt
- Kan du lide at arbejde selvstaendigt og er villig til det gode staerke samarbejde med vores
nuveerende centerledelsessekretaer

« Har du overblik og kan bevare roen i en travl hverdag



« Trives du med béade rutinepraegede og nye opgaver

« Bidrager du aktivt til udvikling af arbejdsgange og administrative processer
Onboarding
Vi sgrger for en grundig introduktion til jobbet, hvor du far mulighed for at laere systemerne og
arbejdsgangene at kende i dit eget tempo. Vores nuveerende centerledelsessekretaer vil fungere
som din mentor og sparringspartner i den farste tid, sa du far den bedste start i jobbet. Vi leegger
vaegt pa, at du hurtigt faler dig som en del af teamet, bade fagligt og socialt.

Vi tilbyder
- En central rolle i et stort og dynamisk center
« Teet samarbejde med centerledelsen og kolleger pa tvaers af matrikler
« Varierede og udfordrende arbejdsopgaver
« Mulighed for at praege udviklingen af administrative processer
- Et godt arbejdsmiljg med engagerede kolleger

« Gode muligheder for faglig og personlig udvikling
Anszettelsen sker ved Hospitalsenhed Midt, laes mere om den samlede hospitalsenhed her
hospitalsenhedmidt
Interesserede ans@gere, uanset alder, kan, religion og etnisk tilhgrsforhold opfordres til at sage
stillingen.
Len- og ansasttelsesvilkar
Lan- og ansaettelsesvilkar er i henhold til geeldende overenskomst pa omradet.
Med henvisning til lov om bgrneattest i forbindelse med ansaettelse af personale m.v., vil der blive
indhentet bgrneattest i forbindelse med eventuel anszettelse.
Ansaettelse sker ved Region Midtjylland med tjeneste indtil videre ved Hospitalsenhed Midt.
Medicinsk Diagnostisk Center
Yderligere oplysninger
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til vores nuvaerende
centerledelsessekretaer Jeanette Juul Navntoft pa tif. 7844 7012 eller chefsygeplejerske Tone
March Thomsen pa tif. 2157 1603.
Din ansg@gning
Din ansggning indeholdende, oplysninger om uddannelse og hidtidig erfaring skal veere os i hesende
elektronisk senest den 12. oktober.2025.
Ansaettelsessamtaler forventes afholdt den 20. oktober 2025.

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

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


https://www.hospitalsenhedmidt.dk/
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