AC-fuldmaegtig til studieadministrationen med flair for data, analyser,
studieordningsarbejde og sagsbehandling

Health Studier pa Aarhus Universitets sundhedsvidenskabelige fakultet, Health, s@ger
en AC-fuldmeegtig til afdelingen for uddannelsesbetjening og vejledning pr. 1.
november 2024 eller snarest muligt derefter.

Trives du i spaendingsfeltet mellem studerende, fagmiljg og studieadministration? Er du
grundig, og har du god dataforstaelse og flair for at udarbejde analyser? Har du
erfaring med at lede processer, tage notater og lave gode sagsfremstillinger? Har du
en interesse i at give de studerende en god sagsbehandling? Og er du nysgerrig pa at
forstd sammenhaenge i opgavelgsningen, og samarbejde med andre for at na til den
bedste lgsning?

Hvis du kan svare ja til ovenstaende og samtidig er klar pa en omskiftelig hverdag med
bade drift og udviklingsopgaver, sa er du maske den uddannelsesradgiver, som vi
sgger i Health Studier.

Om Health Studier

| Health Studier understatter vi de gode studieforlgb for alle vores studerende pa
Health. Det ger vi gennem planleegning, vejledning, sagsbehandling og
uddannelsestilretteleeggelse. Vi er en afdeling praeget af hgj faglighed, fleksibilitet og
stor nysgerrighed, og vi har et godt og teet samarbejde bade med hinanden og med de
faglige miljger pa fakultetet. | Health Studier er vi cirka 37 faste medarbejdere og 15
studenterstudievejledere og -medhjaelpere, og du kan hos os se frem til en arbejdsdag
kendetegnet ved hgjt tempo, godt humear, gode kollegaer og udfordrende opgaver, som
du i hgj grad selv er med til at preege og udvikle.

Dig og jobbet

Du skal have en interesse for at arbejde med uddannelsespolitiske og
studieadministrative opgaver, og du skal kunne favne mange forskelligartede hensyn
og interesser. Du skal have erfaring med og veere god til at styre forskellige processer
med flere aktgrer. Det er ogsa vigtigt, at du ser en styrke i at kunne forsta de
studieadministrative sammenheaenge, sa du eksempelvis undersgger, hvordan en
endring i en studieordning kan pavirke sagsbehandlingen, eksamen,
studievejledningen mv.

Du er god til at skabe overblik over detaljerne og veere systematisk i forhold til at holde
deadlines, nar du understgtter studienaevn og studieledelser. Det indbefatter bl.a. at du
skal seette dig ind i studieordninger og diverse regelgrundlag.

Du skal have analytisk sans og en god talforstaelse i forhold til at kunne bearbejde og
formidle data til at understgtte uddannelsesudviklingen.

En del af dine arbejdsopgaver bliver at sagsbehandle studentersager, primeert i form af
ansggninger om dispensation og merit. Opgaven indebaerer afdeekning af sagen,
dialog med ansggere og studiensevn og formulering af afgarelser

Som person er du nysgerrig og ansvarsbevidst. Du seetter en sere i at lgse dine
opgaver bedst muligt ved at vaere undersggende og s@ge sparring hos kolleger i
afdelingen og i organisationen. Du tilbyder ogsa gerne din hjeelp og feedback til andre.

Vi skal inden for kort tid til at skifte vores studieadministrative system, sa du vil ogsa
skulle have interesse og flair for at seette dig ind i nye systemer og nye mader at
arbejde pa.

Du er indstillet pa skiftende opgaver inden for hele det studieadministrative omrade.
Opgaverne kan blandt andet veere at:

- Radgive og sekretariatsbetjene studieledere og studienaevn i forbindelse med
forberedelse og referater af mgder

« Fungere som bindeled mellem studienaevnsbeslutninger og implementeringen af
beslutninger.

- Understgtte fakultetets kvalitetspraksis herunder behandling og formidling af
uddannelsesdata.

- Udarbejde analyser og baggrundsnotater.

Ansggningsfrist:
25. september 2024

Fakultet:
Faculty of Health

Institut/VD-omrade:
Administrationscenter
Health

Faglig kontaktperson:
Eva Kvistgaard Arent
Afdelingsleder
eka@au.dk
+4560202681

Antal ledige stillinger:
1

Timer pr. uge:

37

Forventet

tiltreedelsesdato:
01-11-2024
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+ Udvikle fakultetets uddannelser i samarbejde med fagmiljgerne pa Health

+ Understgtte studieordningsaendringer bade processuelt og systemteknisk.
« Sagsbehandling af studentersager i tilkknytning til uddannelserne pa Health.
+ Udmgnte politiske beslutninger, som treeffes bade lokalt af fakultets- og

universitetsledelsen og nationalt.

Du vil kunne indga i flere teams
Dine kompetencer

+ Du har en relevant videregadende uddannelse - meget gerne koblet med relevant
erfaring med studieadministrative opgaver.

« Du har flair for analyse og databehandling og interesse for studieordningsarbejde
og sagsbehandling.

- Du skal veere god til at styre processer og deadlines.

- Du trives med en stor meengde driftsopgaver og et stort ansvar.

+ Du vil gerne saette dig ind i bekendtgearelser, regler og rammer med henblik pa at
afgere sager, radgive studieledere og studiensevn.

« Du er god til at kommunikere og samarbejde, du har en Igsningsorienteret og
serviceminded tilgang til opgaven, og du evner at formidle komplicerede
problemstillinger.

+ Du har god systemforstaelse.

 Du er energisk, imgdekommende og evner at bidrage til et godt arbejdsmilja.

Da forandring er en del af vores hverdag, er det vigtigt, at du har gadpamod og er
indstillet pa skiftende opgaver og samarbejdsrelationer.

Du refererer til afdelingsleder for Uddannelsesbetjening og Vejledning, Eva Kvistgaard
Arent

Spergsmal til stillingen
Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Eva Kvistgaard Arent
tif.: +45 60202681.

Arbejdsstedet er Health Studier, Vennelyst Boulevard 9, 8000 Aarhus C, Danmark.

Vi forventer at afholde samtaler den 27. og 30. september.

Ansagttelsesgrundlag

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

Ansggning
Din ansggning skal indeholde fglgende:

- Ansggning
« Curriculum Vitae
« Angivelse af uddannelse (kopi af relevante eksamensbeviser)

- Referencer/anbefalinger kan uploades seerskilt i e-rekrutteringssystemet

Vi henviser til fakultetets Vejledning for ansggere.

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 styrke og opfordrer derfor alle interesserede til at ansgge.

Ansagning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pa Aarhus Universitets hjemmeside.

Om Aarhus Universitet
Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
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https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-for-ansoegere-til-teknisk-administrative-stillinger.pdf

uddannelse og forskning, og et staerkt 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.
Laes mere pa www.au.dk
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