Fuldmaegtig (barselsvikar) til SU-opgaver

Som en del af Aarhus Universitets faellesadministration har vi de studerende i centrum.
Det betyder, at vi er tilgeengelige for de studerende, og at vi streeber efter at yde et hajt
serviceniveau inden for de rammer, vi har tilgaengelige. Vi har en kultur, der baerer
preeg af et taet samarbejde med den faglige ledelse og vores studieadministrative
kolleger pa fakulteterne.

Vi befinder os i et spaendingsfelt mellem regler og praksis hos de enkelte fakulteter og
SU-loven, og dialogen pa tveers er derfor essentiel for lasning af vores opgaver i
overensstemmelse med universitetets mal.

Vi sgger en sagsbehandler til et barselsvikariat med start 6. august eller snarest
derefter.

De vigtigste opgaver

SU-opgaven favner bredt, og der vil derfor vaere mulighed for, at du bade kan
specialisere dig og preve lidt forskelligt.

De primeere arbejdsopgaver vil veere:

- Sagsbehandling af tilleeg af klip
- Klager og klagekatalog
« Studieplanstjek

Desuden vil du fa opgaver og ansvar i forbindelse med:
+ Kommunikation med studerende pa telefon, e-mail og online mader
« Lgbende udvikling i samarbejde med kolleger af sagsgange og

forretningsprocesser samt implementering af nye tiltag

Hvem er du?

+ Vi haber, at du arbejder struktureret og evner at Ilgse komplekse opgaver
tilfredsstillende og effektivt.

 Du trives med flere forskellige typer af opgaver, isaer de rutinepraegede, men
ogsa de mere udviklingsorienterede; de planlagte og dem der kommer ind fra
hgjre. Du kan dykke ned i detaljer uden at miste overblikket.

+ Du kan lide at kommunikere med mange forskellige mennesker, og du forstar at

tilpasse dit budskab til den malgruppe, du henvender dig til.

Derudover forestiller vi os, at du:

- Har en kandidatuddannelse eller en professionsbachelor, men du kan have
opnaet de rette kvalifikationer mange forskellige steder

+ Har erfaring med offentlig administration og sagsbehandling, men du kan ogsa
vaere nyuddannet

+ Har gode kommunikative evner mundtligt og skriftligt - bade pa dansk og engelsk

- Er fortrolig med forskellige IT-systemer, herunder office-pakken

- Erinitiativrig og ansvarsfuld med et hgijt fagligt niveau i opgavelgsningen

+ Trives i en vejledende og radgivende rolle

- Har et godt humer og er en god kollega

Vi tilbyder

Et vikariat i et spaendende fagmiljg med engagerede og passionerede medarbejdere,
hvor der vil vaere mulighed for individuel udvikling. Vi har alle vores egne sma nicher i
SU-opgaven med vores selvsteendige opgaver, men lgfter samtidig arbejdet i flok. Vi
har en uhgijtidelig omgangsform og sparrer fagligt med hinanden, sa vi sikrer ensartede
og velovervejede afggrelser. Vi vaerdsaetter det kollegiale feellesskab hgijt og tror pa, at
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det er med til at sikre et godt arbejdsmilja.

Om SU i Studiestgtte

SU (Statens Uddannelsesstatte) bestar af 8 medarbejdere og har det overordnede
ansvar for tildeling af SU-stgatte til universitetets knap 38.000 fuldtidsstuderende.
Du vil sidde pa gang med dine kollegaer fra SU-kontoret samt SPS
(Specialpaedagogisk stette) og Dual Career. Sammen med Radgivnings- og
Stettecentret udger vi funktionsomradet, Studiestatte med i alt 65 medarbejdere.
Funktionsomradet Studiestgtte er en del af den centrale studieadministration pa
Aarhus Universitet, AU Uddannelse. Du kan laese mere om AU Uddannelse her.

Len- og ansaettelsesforhold

Stillingen er fuldtid (37 timer) i 8 maneder med mulighed for forleengelse. Lan og
ansaettelsesvilkar i henhold til overenskomst mellem Skatteministeriet og den relevante
forhandlingsberettigede organisation afheengig af din uddannelsesmaessige baggrund.

Jobsamtaler afholdes i uge 24 2024.
Anseaettelsesstart vil veere 6. august 2024 eller snarest muligt derefter.

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 forskningsmilje 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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