Vejledning og Studieinformation, Nat-Tech Uddannelse s@ger en
koordinator til eventplanleegning og administrative opgaver

Trives du i spaendingsfeltet mellem studerende, fagmiljg og studieadministration?
Seaetter du en aere i at komme godt i mal med planleegnings- og
administrationsopgaver, hvor du bade har det store overblik og er nede i detaljen? Og
kunne du teenke dig at hjeelpe lederteamet i Nat-Tech Uddannelse med at holde styr pa
dagligdagen?

Vejledning og Studieinformation, Nat-Tech sgger en administrativ blaeksprutte til at
hjeelpe med koordineringen af arrangementer for kommende og nuvaerende
studerende og til at varetage forskellige administrative opgaver.

Forventet startdato og varighed

Der er tale om en varig fuldtidsstilling med anseettelsesstart d. 1. november 2022 eller
snarest muligt derefter.

Din hverdag

Du arbejder med planlsegning og koordinering af bdde mindre og sterre arrangementer
for nuvaerende og potentielle studerende, hvor du sammen med dine kolleger sager
for, at det hele er klar og klapper, nar vi slar dgrene op. Vi saetter en aere i at veere
gode veerter og at vores potentielle studerende far et godt indtryk af stedet samtidig
med, at vi viser et sandfaerdigt billede af studielivet pa Nat og Tech.

Du har mange samarbejdspartnere, som du er i kontakt med, og som skaber gode
relationer til. Du holder styr pa, hvor mange timer, der skal udbetales til vores
timelgnsansatte, og du hjeelper lederteamet med at holde styr pa dagsordener,
medeindkaldelser og administrationsopgaver. Du har bade opgaver, hvor du
samarbejder med kolleger og opgaver som du selvstaendigt Igser.

Afdelingen er organiseret i teams, og du vil blive tilknyttet to teams i afdelingen: Team
Rekruttering & Arrangementer og Team Projekt & Kommunikation.

Dine arbejdsopgaver vil primeert besta af:

- planlaeegning og koordinering af arrangementer for potentielle studerende i
samarbejde med kolleger

- koordinering af projektet Studerende for en dag, hvor potentielle studerende
matches med nuvaerende studerende og far lejlighed til at komme taet pa
studielivet

- administration af Ian til vores timelgnsansatte

- administrative- og sekreteeropgaver for ledelsesteamet i Nat-Tech Uddannelse

(svarende til cirka 1 dags arbejde i ugen)

Dine kompetencer
Vi forestiller os, at du har en relevant uddannelse, fx en kontoruddannelse eller en

professionsbachelor inden for offentlig administration eller lignende.
Derudover vaegter vi hgijt:
- at du har gje for detaljer
- at du har erfaring med at koordinere arrangementer
- at du har erfaring med administrative opgaver og/eller sekreteeropgaver
- at du er dygtig til at sikre fremdrift i opgaverne og til at fa dem afsluttet
+ at du er god til at formulere dig bade i skrift og tale
- at du trives med bade at arbejde i teams og lase opgaver selvstaendigt
- at du er effektiv og trives med at have mange forskellige opgaver pa samme tid
« at det falder dig naturligt at skabe gode relationer og formar at bevare roen,

selvom der er mange interesser i spil

Ansggningsfrist:
8. september 2022

Fakultet:
Faculty of Technical
Sciences

Institut/VD-omrade:
Administrationscenter
Nat-Tech

Faglig kontaktperson:
Catalina Kjeer Torres
Afdelingsleder
cakj@au.dk
+4520571104
+4587150838

Antal ledige stillinger:
1

Timer pr. uge:

37

Forventet

tiltreedelsesdato:
01-11-2022
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- at du er fleksibel, da der nogle gange om aret vil vaere arrangementer og mgder

om aftenen og evt. i weekender.

Vi veegter samarbejde og sparring hgjt og forventer, at du selvsteendigt og opse@gende
gar ind i tveergaende samarbejder, bade med kolleger i Nat-Tech Uddannelse, andre
administrative afdelinger pa Aarhus Universitet og med de faglige miljger.

Hvem vi er, og hvad du kan forvente

Du bliver en del af afdelingen Vejledning og Studieinformation, som er én af fire
afdelinger i studieadministrationen pa Nat-Tech. Vi er 12 fastansatte, 18
studenterstudievejledere og 10 studieformidlere. Vores primaere opgave er at sikre en
forventningsafstemt rekruttering af nye studerende og kleede de nuvaerende
studerende pa til en vellykket gennemfarelse af deres studie. Vi leegger stor veegt pa
samarbejde og videndeling i vores afdeling og forventer, at du har lyst til at arbejde
med bade drifts- og udviklingsopgaver.

Afdelingen tilbyder

- en spaendende stilling, hvor der er mulighed for at udvikle sig og leere en masse
fagligt og personligt

- et hold af kolleger, som altid er klar til at sparre om opgavelgsningen. Vi breender
for at arbejde med studievejledning, rekruttering og studieinformation og skabe
de bedste betingelser for at vores studerende far et godt studieliv — og vi elsker at
fa tingene til at lykkes sammen!

- en arbejdsplads med hgj grad af professionalisme, en uformel tone og et stort

fokus pa en sund balance mellem arbejdsliv og privatliv

Vi er en afdeling, som hele tiden er i udvikling, og som har vaeret igennem en starre
forandringsproces de seneste ar. Vi er landet et rigtig godt sted og har arbejdet meget
med vores feelles forstaelse af vejledning og studieinformation.

Arbejdssted og anseettelsesomrade

Studieadministrationen for fakulteterne Nat og Tech: Nat-Tech Uddannelse, Vejledning
og Studieinformation, Ny Munkegade 120, 8000 Aarhus C

Kontakt information

Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte Anne-Mette Mikkelsen,
41893257, annem@au.dk eller Afdelingsleder Catalina Kjeer, 2057 1104, cakj@au.dk

Deadline
Alle ansggninger skal veere modtaget senest den 8. september.

Formalia

Len- og ansaettelsesvilkar sker i henhold til Faellesoverenskomst mellem
Finansministeriet og Offentligt Ansattes Organisationer - Det Statslige Omrade (OAO-
S-faellesoverenskomsten) og organisationsaftale mellem Finansministeriet og HK/Stat
for kontorfunktionaerer, laboranter og it-medarbejdere.

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 hjiemmeside.

Om Aarhus Universitet

Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
uddannelse og forskning, og et staerkt engagement i samfundsudviklingen nationalt og
globalt. Universitetet tilbyder et inspirerende uddannelses- og forskningsmiljg for
38.000 studerende og 8.000 medarbejdere med en arlig omsaetning pa 6,6 mia. kr.
Lees mere pa www.au.dk
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