HR-koordinator til kursusadministration og valgsekretariat

Trives du med struktur, koordinering og samarbejde? Sa har vi brug for dig i vores
arbejde med strategisk kompetenceudvikling for medarbejdere og i vores
understottelse af universitetsvalget pa Aarhus Universitet.

Hverdagen rummer mange forskellige administrative opgaver. Pa en almindelig dag
treeffer du bade beslutning om opsaetning af et nyt kursus, bestiller forplejning, falger
op pa gkonomi, koordinerer med undervisere, opdaterer hjemmesider og svarer pa
spergsmal om valg. Opgaverne er mangeartede, men feelles for dem er, at de kraever
struktur, keerlighed til detaljen og evne til selvsteendigt at fglge opgaver til ders.

Opgaver og ansvar

+ Du far en central rolle i afdelingens kursusadministration
Sammen med kolleger er | ansvarlige for det samlede kursustilbud, herunder
sammensaetning af kursusportefelje og afvikling af starre temadage, lgbende
tilbudsindhentninger, kursusadministration og -planleegning, formidling, bestilling
af lokaler og forplejning samt fakturering, gkonomiopfelgning og evaluering.

+ Du far en central rolle i Aarhus Universitets valgsekretariatet
Hvert efterar har valgsekretariatet ansvar for afvikling af de arlige
universitetsvalg, fx akademisk rad, universitetsbestyrelsen, studienaevn og Ph.d.-
udvalg. Det omfatter at betjene valgudvalget, besvare spgrgsmal fra
medarbejdere og studerende, udarbejde valglister og -rapporter samt understgtte
kommunikation om valget. Arbejdet med universitetsvalget fylder saerligt meget i
oktober og november.

- Ad hoc administrative opgaver

Vi har et gennemgaende fokus pa, hvordan vi kan forenkle og videreudvikle vores
opgavelgsning, sa vi har et relevant og velfungerende kursustilbud til universitets
medarbejdere. Samtidig vil vi gerne undersgge, hvordan nye formater og muligheder —
fx e-laering, hybridlaering og Al — kan teenkes ind i fremtidens kursustilbud. Det er derfor
vigtigt, at du har interesse for at undersgge og ivaerksaette nye tiltag sammen med os.

Hvordan lykkes du i stillingen?

For at lykkes i stillingen er det vigtigt, at du arbejder struktureret og kan holde overblik
over mange samtidige opgaver og processer. Du er lgsningsorienteret, tager initiativ og
har forslag til, hvordan arbejdsgange kan organiseres og forbedres. Samtidig er du
omhyggelig, overholder deadlines og trives med at samarbejde med mange forskellige
interessenter.

Det er vigtigt, at du har en administrativ profil, og du er vant til at arbejde systematisk
med fokus pé detaljen. Det er en fordel, hvis du har 2-4 ars erfaring fra en lignende
stilling, herunder erfaring med gkonomisk opfglgning og er vant til at arbejde med
budgetter, opfglgning og detaljearbejde i bl.a. Excel. | din ansggning bedes du beskrive
et par konkrete eksempler pa dine erfaringer i relation til stillingens opgaver.

Hvem er vi?

Stillingen er placeret i AU HR, Udvikling og Arbejdsmiljg. Sammen med de gvrige
afdelinger i AU HR - Data og Digitalisering, Personalejura, L@n og International Staff
Office — og de fem fakulteters HR-afdelinger hjaelper vi kollegaer pa universitetet med
at skabe en velfungerende og resultatskabende arbejdsplads.

Med afsaet i en solid forstaelse og dbenhed for denne komplekse organisation og de
vilkar, som ledere og medarbejdere skal praestere i, inspirerer og understgtter vi ledere
i at skabe den gnskede udvikling lokalt. Vi har en aben og tillidsfuld kultur, hvor der er
plads til bade faglig sparring og forskellige holdninger. Der er stor fleksibilitet i
opgavelgsningen, og vi er optaget af feelles og individuel kompetenceudvikling.

Du bliver del af en afdeling med 19 kollegaer, fordelt i Aarhus og Roskilde. Vi har
forskellige fagligheder og arbejder bade selvstaendigt og i teet samarbejde. For os er
hgj faglighed, videndeling og faglige draftelser en naturlig del af hverdagen - ligesa et
uformelt arbejdsmiljg og godt kollegaskab, hvor vi hjaeelpes ad. Du bliver en del af Team
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Organisationsudvikling, hvor vi arbejder taet sammen med de to andre teams i
afdelingen, Team Arbejdsmiljg og Team Ledelsesudvikling.

Vi gleeder os til at hgre fra dig
Har du den profil, vi seger, og samtidig lyst til at arbejde sammen med os? Sa gleeder
vi os til at modtage din ansggning.

Ansaettelsessamtaler gennemfgres i to runder, som forventes, afholdt den 15. juni og
24. juni 2026.

Laes mere om vores afdeling

Laes mere om AU HR

Len og anseettelsesvilkar er i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og
relevant faglig organisation.

Vi er opmeerksomme pa kensbalancen i AU HR, Udvikling & Arbejdsmilje og vil seerligt
opfordre maend til at sege denne stilling. Ingen har fortrinsret, og alle ansagere
vurderes efter kvalifikationer i henhold til stillingens kravprofil.

Aarhus Universitet vil veere en attraktiv og inspirerende arbejdsplads for alle og ensker
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.

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