Medarbejder til sekretariatet pa Institut for Kemi

Institut for Kemi sgger en ny kollega til institutsekretariatet.

| sommeren 2026 implementeres en omlaegning af nanoscience-aktiviteterne pa
Aarhus Universitet. Det medfarer en betydelig vaekst pa Institut for Kemi, hvor instituttet
veekster fra ca. 200 til ca. 300 medarbejdere. Som en del af denne omlaegning
overtager instituttet driften af Nanoscience-bygningskomplekset pa Gustav Wieds Vej
14, ligesom vores institutsekretariat ligeledes udvides med 4-5 nye kolleger.

Vi se@ger derfor en struktureret og engageret kollega, som seerligt vil have til opgave at
vaere 'huskoordinator', der fungerer som kontaktperson for forskningsgrupper,
studerende og gvrige medarbejdere i bygningen pa Gustav Wieds Vej 14, ligesom du
ogsa vil indga i de avrige drifts- og udviklingsopgaver i sekretariatet.

Du vil blive en del af institutsekretariatet pa Institut for Kemi. Sekretariatet bestar
fremadrettet af et velfungerende team pa 11 personer. Hverdagen i sekretariatet
kendetegnes ved et godt samarbejde, hgj faglighed og et positivt arbejdsmiljg.

Institut for Kemi er et hgjt anset kemisk institut i Europa inden for bade forskning og
uddannelse.

Opgaver og ansvarsomrader

Institut for Kemi ser ind i en vigtig opgave med at onboarde mange nye kolleger og
sikre et godt samarbejde mellem de institutter, som fremover vil have
forskningsgrupper pa Gustav Wieds Vej 14. Opgaven som huskoordinator er ny, og det
er derfor vigtigt, at du har lyst til en hverdag, hvor du selv skal veere med til at forme
opgavelgsningen, og hvor opgaverne vil udvikle sig med tiden.

Du vil ligeledes sta for at implementere de fremtidige, feelles servicefunktioner i
bygningen, som aftales mellem de institutter, der har forskningsgrupper pa stedet.

Du vil have en bred kontaktflade med bl.a. forskningsgrupper, studerende og
medarbejdere fra fakultetets bygningsservice.

Dine arbejdsopgaver:
+ Veere kontaktperson for medarbejdere i bygningskomplekset og til Nat-Tech

Bygningsservice ift. den daglige drift af bygningen.

- Implementere og videreudvikle de fremtidige servicefunktioner i bygningen.

- Varetage kommunikation til medarbejderne i bygningen og understatte
samarbejdet pa tveers af institutter

- Sikre Igbende overblik over brug af laboratorier og kontorer i bygningen,
herunder fordeling af kontorpladser til medarbejdere

« Veere daglig leder for studentermedhjaelperne i begge instituttets
informationskontorer

- Indga i det daglige sikkerheds- og arbejdsmiljgarbejde, herunder forberedelse af
mgder i arbejdsmiljgudvalget.

- Bidrage til udvikling af vores arbejdsgange i sekretariatet og sikre sammenhaeng
pa tveers af instituttets lokaliteter

- Du vil herudover have en maengde @vrige opgaver i sekretariatet. Hvilke opgaver,
at det konkret bliver, vil bade afheenge af dine faglige kvalifikationer og
interesser, samt af instituttets fremtidige behov. Efter en implementeringsperiode

vil de fremtidige opgaver blive aftalt.

Kvalifikationer og erfaringer

Ansggningsfrist:
7. april 2026

Institut/VD-omrade:
Institut for Kemi

Fakultet:
Faculty of Natural
Sciences

Faglig kontaktperson:
Katrine Lerche
Mikkelsen
Sekretariatsleder
kim@chem.au.dk
+4551445537

Antal ledige stillinger:
1

Timer pr. uge:
37

Forventet

tiltreedelsesdato:
01-06-2026
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Vi sgger en ansvarsbevidst og Igsningsorienteret kollega, som trives i en hverdag med
mange forskellige typer opgaver. Din opgaveportefglje vil bade besta af en reekke
eksisterende opgaver og projekter, men da vi er i gang med en stgrre omleegning, skal
du ogsa veere indstillet pa, at stillingen vil udvikle sig med tiden, og at der vil komme
nye opgaver til.

Vi forventer, at:

+ Du har en relevant uddannelse, fx en akademisk uddannelse pa mindst
kandidatniveau.

+ Du har solid erfaring med koordinering, planleegning og at finde Iasninger pa sma
og store udfordringer i hverdagen.

« Du trives i en hverdag med mange samarbejdspartnere og kan traeffe
beslutninger, nar der er behov for det.

- Du er god til processer og kan bidrage til at udvikle og ensrette vores processer
og arbejdsgange i sekretariatet.

« Du er dygtig til at kommunikere i bade skrift og tale og formar at skabe gode
relationer.

+ Du skriver og taler flydende dansk og har steerke engelskkundskaber, bade
skriftligt og mundtligt.

- Det er en fordel hvis du har et solidt kendskab til Aarhus Universitets organisering

og administrative systemer.

Vi tilbyder:
- En hverdag i et inspirerende forsknings- og uddannelsesmiljg, der er preeget af
en aben og imgdekommende kultur.
« Fleksible arbejdsforhold med respekt for balancen mellem arbejds- og
familieliv/fritid.

- Et kollegialt miljg med hgj faglighed og en positiv atmosfeere.

Yderligere oplysninger

Yderligere oplysninger kan fas ved henvendelse til sekretariatsleder Katrine Lerche
Mikkelsen (kim@chem.au.dk / 5144 5537).

Ansggningsfrist er tirsdag d. 7. april. Samtaler forventes afholdt i uge 16 og 17.

Arbejdssted og anseettelsesforhold
Anseettelsen er pa fuld tid (37 timer). Startdato vil veere 1. juni 2026 eller efter aftale.

Den nye medarbejder anseaettes pa Institut for Kemi under Faculty of Natural Sciences
ved Aarhus Universitet og refererer til sekretariatslederen.

Arbejdsstedet er Langelandsgade 140, 8000 Aarhus C og anseettelsesomradet er
Aarhus Universitet med tilhgrende enheder.

Formalia

Len- og ansaettelsesvilkar i henhold til overenskomst mellem Skatteministeriet og
akademikere i staten eller anden relevant overenskomst.

Afheengigt af din erfaring, dine kvalifikationer og dit uddannelsesniveau kan du blive
indplaceret som specialkonsulent.
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Aarhus Universitet vil veere 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 ressource og opfordrer derfor alle interesserede til at ansgge.

Anseagning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pa Aarhus Universitets hjiemmeside.

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 forskningsmilje for
37.000 studerende og 8.700 medarbejdere med en arlig omseetning pa 8,3 mia. kr.
Laes mere pa www.au.dk
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