Administrativ koordinator ved Aarhus Universitet, Flakkebjerg

Har du interesse i at vaere en del af et engageret og internationalt forskningsmiljg som
administrativ koordinator ved Institut for Agrogkologi, Aarhus Universitet? Kan du lide
at indga i brede samarbejder og er du interesseret i at veere pa forkant, struktureret og
velorganiseret? Sa er vi meget interesserede i at tale med netop dig!

Om stillingen

Du vil fa en bred opgaveportefglje, hvor du er med til at gere en stor forskel for
kollegaer, der bade er danske og internationale.

Dine primeere arbejdsopgaver bestar af:

+ Sagsbehandling, handtering af indkomne fakturaer samt administrativ support af
medarbejderne ved AU Flakkebjerg.

- Bista ledelsesgruppen i AU Flakkebjerg med koordinerende opgaver.

+ Lgsning af diverse opgaver vedr. nye og afgaende medarbejdere og geester.

- Planlaegning og koordinering af events, f.eks. workshops, konferencer, ph.d.-
kurser, magder m.m.

» Udarbejdelse af referater og korte tekster pa dansk og engelsk til instituttets

medarbejdersider.

Din profil
Vi gnsker os en kollega, der:

« Primaert er inspireret af at engagere sig i et faellesskab med et hgijt
aktivitetsniveau og besidder evnen til at varetage en koordinerende rolle.

+ Har en uddannelse, der er relevant ift. at lgse ovenstdende arbejdsopgaver.

+ Har gode sprogkompetencer, bade mundtligt og skriftligt i dansk og engelsk.

- Besidder evnen til at tage initiativ og arbejder effektivt med at Iase opgaver,
samtidig med at der opretholdes et godt samarbejde med forskere, studerende
og andre kolleger i sekretariatet.

- Erinitiativrig, serviceorienteret og positivt indstillet i forhold til opgavelgsningen.

« Har et godt overblik og gje for optimering og udvikling af arbejdsprocesser.

Om os

Institut for Agrogkologi gennemfarer grundleeggende, malrettet og
anvendelsesorienteret forskning inden for samspillet mellem planter, dyr, mennesker
og miljg inden for systemer til produktion af fadevarer, foder, energi og biobaserede

produkter. Instituttet har ca. 350 medarbejdere og bidrager til baeredygtig produktion og

vaekst gennem forskning, radgivning og undervisning i agro-gkosystemer. Hvis du
egnsker mere information, kan du finde det pa https://agro.au.dk

Vi tilbyder
« Et alsidigt og meningsfuldt job, hvor du vil fa stor betydning og indflydelse pa
planleegning og struktur af opgaver.
- En spaendende hverdag i et internationalt milja.
- Fleksible arbejdsforhold og engagerede kolleger.

+ En uhgijtidelig omgangstone krydret med store mal og et godt samarbejdsklima.

Ansasttelse og ansasttelsesprocessen

Arbejdstiden er 37 timer ugentligt, og stillingen forventes besat den 1. januar 2025,
eller snarest derefter.

Ansaettelsesstedet er Forsggsvej 1, Flakkebjerg, 4200 Slagelse.

Ansggningsfrist:
4. oktober 2024

Fakultet:
Faculty of Technical
Sciences

Institut/\VVD-omrade:
Institut for Agrogkologi

Faglig kontaktperson:
Ida Thoft Jensen
Sekretariatsleder
iti@agro.au.dk
+4523440212

Antal ledige stillinger:
1

Timer pr. uge:
37

Forventet
tiltreedelsesdato:
01-01-2025
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Vi indkalder til 1. samtale den 14. oktober og safremt du gar videre til 2. samtale vil den
blive afholdt den 23. oktober 2024.

Ansggningsfrist er den 4. oktober 2024.

Kontakt information
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas hos Sekretariatsleder Ida Thoft Jensen pa

tif.: 23440212 eller iti@agro.au.dk

Formalia

Len- og anseettelsesvilkar sker i forhold til uddannelsesmaessig baggrund og geeldende
overenskomst, hvilket f.eks. kunne veere faellesoverenskomsten mellem
Skatteministeriet og Offentligt Ansattes Organisationer samt organisationsaftalen
mellem Skatteministeriet og HK/STAT for kontorfunktioneerer, laboranter og IT-
medarbejdere eller AC-overenskomsten.

Aarhus Universitet vil vaere en attraktiv og inspirerende arbejdsplads for alle og gnsker
en kultur, hvor hver enkelt kan udfolde og udvikle sig. Vi ser ligestilling og diversitet
som en styrke og opfordrer derfor alle interesserede til at ansgge.

Ansggning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pa Aarhus Universitets hiemmeside.

Om Aarhus Universitet

Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
uddannelse og forskning, og et steerkt engagement i samfundsudviklingen nationalt og
globalt. Universitetet tilbyder et inspirerende uddannelses- og forskningsmiljo for
38.000 studerende og 8.300 medarbejdere med en arlig omsaetning pa 7,0 mia. kr.
Lees mere pa www.au.dk
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