Administrativ medarbejder til Sundhed og Rehabilitering
- Barselsvikariat

Trives du med en alsidig hverdag, hvor der er mulighed for varierede administrative arbejdsopgaver
pa tvaers af forskellige enheder? S er dette barselsvikariat noget for dig.

Kom og veer med!

Vi sgger en barselsvikar til stillingen som administrativ medarbejder med tiltreedelse 1. januar
2026. Stillingen er pa 34-37 timer/ugen efter aftale, og vi forventer at kunne tilbyde dig et vikariat pa
ca. 12 maneders varighed. Dit arbejdssted er placeret ved Sundhed og Rehabilitering i Tirstrup,
men der kan forekomme dage med mgdested andre steder i kommunen. Du vil blive en del af et
administrativt team, der i fellesskab understatter hele Sundhed og seldreomradet. Vi har hvert
vores ansvarsomrader, men hjeelper hinanden i feellesskab.

Vi sikrer, at du far en grundig introduktion til dine nye arbejdsopgaver. Vi forventer, at du er aben og
nysgerrig — og er klar til at udfordre bade dig selv og dine kolleger.

Som administrativ medarbejder skal du understette administrative funktioner pa tveers af enheder i
kommunen. Her vil nogle af dine faste opgaver vaere:
- En af dine hovedopgaver vil veere at understgtte klyngeledelsen og borgerteams (den
udekgrende pleje) med administrative HR-opgaver: Administrative opgaver ift. rekruttering,
nyanseettelser og afskedigelser.

- IT-support, bestilling og vedligehold af IT-udstyr og -adgange, uniformer m.m.

.

Registrering, bogfering og dokumentering i diverse systemer.

+ Elevadministration. Du vil sammen med en erfaren kollega skulle understatte elevomradet
administrativt.

+ Du vil fa koordinerende opgaver, hvorved erfaring som tovholder/projektleder vil veere en
fordel.

+ Kommunikationsopgaver, hvor opdatering og vedligehold af indhold pa diverse platforme vil
veere i fokus.

- Pasning af hovedtelefonen og s@rge for at sende indkaldelser ud til borgere for den

ambulante genoptraening.

Vi tilbyder:
« En arbejdsplads i rivende udvikling, hvor abenhed og dialog er i fokus.
- En gruppe kolleger og ledere, som gleeder sig til at byde dig velkommen.
- En spaendende stilling med mange faste og tilbagevendende opgaver.

« En stilling med mulighed for variation og udvikling.

Vi ensker os af dig som kommende kollega:
« At du har steerke administrative kompetencer.
« At du er udadvendt, imgdekommende og serviceminded.
« At du har erfaring med IT og har lyst til at leere at bruge nye IT-lgsninger.
+ At du kan arbejde selvstaendigt og lesningsorienteret bade med faste og ad hoc-opgaver.
+ At du er nysgerrig pa at skabe de mest effektive arbejdsgange bade for dig selv og enheden
generelt.
« Relevant uddannelse og erfaring.

Se her en video om arbejdet i tvaerfaglige og selvstyrende
borgerteams: https://www.videotool.dk/syddjurs/c1353

Der indhentes straffeattest ved tilbud om ansaettelse.
Lan- og ansaettelsesvilkar efter gaeldende overenskomst og aftale om lokal lendannelse.

Yderligere oplysninger


https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.videotool.dk%2Fsyddjurs%2Fc1353&data=05%7C01%7Ccest%40syddjurs.dk%7C302dd377d5274b1b49a008da2d0086e8%7Cd64e7fe34c54431d8c161eb9628fe6e9%7C0%7C0%7C637871777533298629%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5goDgjFVzuZJ8Yj23H3aGh6iOOWrAOemWQWUacvAPR4%3D&reserved=0

Hvis du gnsker yderligere oplysninger om stillingen, er du velkommen til at sende en sms til leder af
Sundhed og Rehabilitering Maria Jacobsen, tif. 23275481. Du vil blive ringet op hurtigst muligt.

Vi glaeder os til at hagre fra dig!
Ansggningsfrist: Den 18. november 2025

Ansezettelsessamtaler forventes at afholdes den 24. november 2025.

Syddjurs Kommune anvender digital rekruttering, se ledige stillinger pa www.syddjurs.dk/job

Syddjurs Kommune har omkring 44.000 indbyggere, fem hovedbyer og et stort opland med mange
landsbyer. Vi er en Kommune i udvikling og hvert ar vaelger mange familier at flytte hertil. Vores
styrker er de aktive borgere, de mange bysamfund, en enestaende natur og neerheden til storbyen
Aarhus. Vi er en aktiv del af udviklingen i den midtjyske region, herunder Business Region Aarhus,
som er et fellesskab mellem de 12 astjyske Kommuner pa tilsammen en million estjyder, en halv
million arbejdspladser og landets starste vaekstomrade uden for hovedstadsomradet.

Syddjurs Kommune er den storste arbejdsplads med cirka 3.200 engagerede medarbejdere.
Gennem dialog med virksomheder, brugere og borgere sikres et faelles ansvar for Kommunens
uavikling. Voores Ledelses- og medarbejdergrundlag tager afsset i Kommunens vision "Sammen om
det gode liv’ og i Kommunens veerdier; abenhed, udvikling, respekt og kvalitet - som vi efterlever
ved at borgere, erhvervsliv og medarbejdere i Syddjurs Kommune mgder hinanden med
nysgerrighed og engagement og skaber i faellesskab rammerne for det gode liv i hele Syddjurs.
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