Sekretaer

Sekreteer til booking, vagtplanlaegning og ledelsesunderstettelse

Afdeling for Ernsering ved Regionshospitalet Gadstrup, s@ger sekretaer/administrativ medarbejdere
med interesse for bookingopgaver, vagtplanlaegning og ledelsesunderstgttelse.

Der er en ledig fuldtidsstilling til besaettelse pr. 1. december 2025 eller snarest herefter.

Om stillingen:

De primaere opgaver bliver, sammen med din sekreteerkollega, at understgtte afdelingens ledelse i
det daglige arbejde, herunder kalenderstyring, administrativ understgttelse og vagtplanlagning.
Vagtplanlaegningen sker i teet samarbejde med funktionslederne og omfatter alle afdelingens
ansatte, herunder kliniske diaetister samt kekkenfagligt personale i afsnitskekkener, Havens
Madhus og produktionskakkenet.

Der skal sikres optimal udnyttelse af ressourcerne og samtidig sterst mulig fleksibilitet i forhold til
den enkelte medarbejders @nsker og behov. Stillingen indebzerer derfor et szerligt fokus pa
udarbejdelse og Igbende justering af arbejdstidsplanerne inkl. ferieafvikling, fridage og @vrige
endringer for alle ansatte i Afdeling for Ernaering.

Sekretaeren vil desuden, i taet samarbejde med funktionslederne, varetage en reekke administrative
opgaver, sasom planleegning og optimal ressourceudnyttelse i forbindelse med fraveer, opdatering
af arbejdstidsplanen i forbindelse med sygdom, og @vrige sendringer, herunder byt af vagter.
Sekretaeropgaver i forbindelse med ansaettelser omfatter ogsa udarbejdelse af
introduktionsprogrammer for nyansatte og studerende er ogsa en del af opgaverne, i teet
samarbejde med afdelingens uddannelsesansvarlige og funktionslederne.

En anden central opgave for vores sekretaerer er modtagelse af patienter i ernaeringsklinikken,
telefonpasning, booking af patienter og kalenderstyring for de kliniske dizetister. Derudover indgar
koordinering med @vrige afdelinger pa hospitalet.

Der tilbydes grundig opleering i IT-systemer, savel som arbejdstidsregler og lgnfgring. For ny
medarbejder udarbejdes et individuelt tilrettelagt introduktionsprogram.

Stillings- og funktionsbeskrivelse finder du her.

Personprofil:

Vi forestiller os, at du

- er uddannet kontorassistent, laegesekretaer, Sundhedsadministrativ koordinator eller har en
anden relevant administrativ uddannelse - gerne med erfaring inden for detailplanleegning og
optimering af arbejdsgange

« har erfaring med vagtplanlaegning/arbejdsplanlaegning og timeregistrering og meget gerne
kendskab til systemerne fra Silkeborg Data

« har kendskab til EPJ og booking af patienter

« Har kendskab til Emply og Emento i forbindelse med ansaettelser og ny henviste patienter

« har kendskab til arbejdstidsregler og overenskomster

- kan prioritere dine opgaver og evner at skabe overblik

« har gode relationelle kompetencer, samarbejds- og kommunikationsevner og vaerdseetter en
aben og respektfuld dialog

- kan arbejde selvsteendigt og sige til, nar du har noget pa hjertet eller er i tvivl

- er fleksibel og trives med at have mange forskellige opgaver

- er udviklingsorienteret og motiveret for bade faglig og personlig udvikling

+ har gode IT-kompetencer pa minimum brugerniveau
Om afdelingen:
Afdeling for Ernaering varetager opgaver inden for klinisk ernaering og disetbehandling af patienter
samt mad og maltider til syge og raske i afsnitskekkener, produktionskgkkenet og i Havens
Madhus pa hospitalet. | afdelingen er der ca. 100 medarbejdere fordelt pa afdelingens to omrader;
klinisk erneering og Mad og maltider.
Praktiske oplysninger:
Der er tale om en fuldtidsstilling og arbejdstiden er fortrinsvis i dagtid pa hverdage. Du kan fa
yderligere information om stillingen ved ernaeringschef, Lone Viggers pa tif. 22228938.
Anseettelse fra 1. december 2025 eller efter naermere aftale. Ansaettelse er betinget af en
tilfredsstillende bgrneattest.
Du kan sgge jobbet online. Vedhaeft din ansggning og dit CV.
Ansggningsfrist; 23. oktober 2025
Ansaettelsessamtaler forventes afholdt 29. oktober 2025


https://rm.emply.com/api-v2/shared-files/793ef6b3-2995-4b94-a512-885c1669843c/shared-access-keys/9vtorh31ejm3er9fpmpxew48hwsop05a3ury16h0kc7htedufwaxf91u7u20ik51

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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