Stillings-/funktionsbeskrivelse for stillingen som
Teknisk / praktisk / administrativ profil ved Service Nord, Forsyning & Service

Stillingsbetegnelse

Assistent

Organisatorisk
placering

Medarbejderen refererer til Sektionslederen i Service Nord,
Forsyning & Service.

Ansvarsomrdader og
opgaver

e Tjenestetid - registrering, aendring mhp. lgnfgring

e Bistd sektions- og funktionslederne ved stillingsopslag i

Emply og praktiske forhold ved anseettelser

Bist8 funktionslederne med vagtplanlaegning.

Godkende og varemodtage fakturaer

Intern afregning og fakturering

Rejseansggninger

Varetage planlaegning, tilmelding og opfalgning p&

medarbejdernes E-leeringskurser, uddannelse o.lign.

e Bistd sektions- og funktionslederne omkring interne

mader (planleegning og referatskrivning) bl.a.

personalemader, AMU, Ledermgder.

Kalenderstyring

Administrative opgaver omkring serviceassistentelever

ID-kort — oprettelse og fratraedelse.

Kopiering og opdatering af div. mapper (bl.a.

velkomstmappe til nyansatte)

e Praktiske opgaver i forbindelse med
arbejdsmiljoarbejdet.

e Kontakt til Teknisk Afdeling i forhold til fejlmeldinger,
bestillinger og andet.

e Maskiner (vedligehold) - kontakt til leverandgr ifb. med
service og reparation samt reservedele.

e Bistd sektions- og funktionslederne i forhold til
praktiske aftaler med interne og eksterne
samarbejdspartnere.
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Kompetence- og
uddannelseskrav

Den rette kandidat har b8de en administrativ, en praktisk og
en IT-teknisk profil — lidt af en bleeksprutte.

Kan arbejde med flere opgaver samtidig.

Kendskab til Emply, Silkeborg Data, RM-Indkeob og @S-indsigt.
Er vant til at arbejde i store organisationer, kendskab til
hospitalsvaesenet, og er god til at skabe relationer.

Er serviceminded.

Tager selvstaendigt initiativ og arbejder med hgj ansvarlighed.
Kan planleegge egen tid og arbejder struktureret.

Har situationsfornemmelse og kan tilpasse sine handlinger
derefter.

IT p& brugerniveau.




