Lan- og personalekonsulent - VIA University College

Vil du veere med til at sikre professionel len- og personaleadministration p4 Danmarks sterste
professionshgjskole, VIA University College?

Har du et godt drive, er optaget af at se muligheder og sammenhaenge, og er du samtidig
udviklingsorienteret og positiv, sa kan du blive vores nye kollega.

Om stillingen og opgaven
Vi sgger en lgn- og personalekonsulent, som vil veere med til at lase opgaven med en sikker og
effektiv len- og personaleadministration.

Som lgn- og personalekonsulent bliver du en del af HR, der er fordelt i Viborg og Aarhus N. Samlet
har HR ansvar for understgttelse af HR-drift og udvikling inden for blandt andet felterne Ign- og
personaleadministration, personalejura, ledelsesudvikling, rekruttering, arbejdsmiljg mm. Du bliver
en del af HR i Viborg med engagerede og dedikerede kolleger.

Stillingen indeholder en stor kontaktflade, til et udvalg af VIAs uddannelser og enheder, ogsa internt
i afdelingen samt pa tvaers af hele organisationen. Vi er en arbejdsplads praeget af samarbejde og
udvikling. Vi veegter en uformel omgangstone og humor hgijt. Du vil fa dine egne ansvarsomrader,
men vi har en arbejdsform, der er preeget af taet samarbejde og sparring, sa det sikres, at alle
opgaver lgses, og at alle nar i mal.

Din primeere arbejdsopgave vil vaere lgn- og personaleadministration, hvor du far en
understgttende og vejledende rolle for vores ledere. Du radgiver blandt andet inden for
overenskomster, arbejdstidsregler, barselsaftaler, ferieaftale, tidsregistrering mm.

Opgaverne er mangeartede og forskellige, og vi kigger labende pa opgaver og arbejdsgange,
hvorfor du over tid vil have mulighed for at fa indflydelse pa afdelingens udvikling, sege seerlige
interessefelter og fa egen andel i, hvordan opgaver prioriteres, planlaagges og lases. Det er derfor
vaesentligt, at du stiller dig nysgerrigt over for forskellige administrative opgaver, som vi skal udvikle
og lgse i et fagligt samarbejde.

Du kommer blandt andet til at arbejde med nedenstaende opgaver

+ Radgivning om Ign- og anseettelsesforhold. Sagsbehandling ifm. personalesager.

.

Selvstaendigt ansvar for et antal afdelinger
« Lenindberetning, lenuddata, kontroller og efterbehandling (SLS)

» Fortolkning, sparring og radgivning inden for lan og personaleadministration

.

Udfeerdigelse af anseettelsesbreve, skrivelser vedr. diverse stillingsaendringer. (DocuNote)
+ Administration og systemsupport pa stillingsopslag (Emply)

+ Opfelgning pa refusioner (Statens Refusion)

.

Udvikling og harmonisering af arbejdsgange
- Procesoptimering, herunder digitalisering

+ Deltage i forskellige interne arbejdsgrupper og tvaergdende projekter
Derudover er det gode arbejdsmiljg hgjt pa dagsordenen, hvorfor du vil skulle bidrage til den
fortsatte udvikling og trivsel i afdelingen. Vi arbejder i et steerkt fagligt milijg med fokus pa trivsel,
udvikling og balance.
Der er en stor grad af fleksibilitet i afdelingen, og du har mulighed for selvstaendigt at tilretteleegge
arbejdet inden for vores overordnede rammer, aftaler og deadlines.

Om dig
Du er fortrolig med opgaverne pa lan- og personaleomradet, som du laser med hgj faglig indsigt.
Det er naturligt for dig at ops@ge og dele viden og saette dig ind i nye problemstillinger. Du har
forstaelse for vigtigheden af kvalitet og rettidighed i leverancer. Du synes, at viden og kompetencer
bliver starre af at blive delt. Du er naturlig holdspiller og bidrager til, at vi i feellesskab lgser alle
vores opgaver.
Vi forventer, at du

- har et godt overblik, struktur og evnen til at arbejde med deadlines og fleksibel tilgang til

hastesager

« har erfaring med lgn og personaleforhold

+ har erfaring med offentlig administration og gerne SLS

+ kan formidle kompliceret stof pa en let forstaelig made

- har interesse for procesanalyser og digitaliserings- og automatiseringstiltag



« har gode kommunikationsevner, bade skriftligt og mundtligt — og lyst til at arbejde med
forskellige formidlingsmaessige opgaver

- er relations- og samarbejdss@gende

- erinitiativrig og interesseret i at Igfte et feelles ansvar

- er nysgerrig, engageret og positiv.
Vil du vide mere?
Har du spergsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte din kommende leder Vinnie Vinter
pa tif. 87 55 10 71 (Ferie fra uge 29-31).
Ansggningsfristen er onsdag den 20. august 2025.
Forventet tiltreedelse er den 1. oktober 2025.
Vi afholder ansaettelsessamtaler tirsdag den 26. august 2025 i Viborg.
Anseettelsesvilkar
Lan- og ansaettelsesvilkar fastsaettes i henhold til gaeldende feellesoverenskomst mellem
Finansministeriet og Offentlig Ansattes Organisationer (OAQO) og organisationsaftale for
kontorfunktionaerer m.fl (HK) eller anden relevant overenskomst.
Der er tale om en fuldtidsstilling.
Hovedarbejdssted er Campus Viborg. Der ma forventes aktiviteter i hele Region Midtjylland.

VlerVIA

VIA er en af Danmarks stgrste uddannelsesinstitutioner med lokationer overalt i Region Midtjylland.
Vi uddanner og efteruddanner bl.a. lzerere, sygeplejersker, ingenigrer, designere og mange flere. Vi
udvikler uddannelser i taet samarbejde med praksis. Vi er en arbejdsplads med fleksibilitet, frihed
og gode muligheder for udvikling. Hvis du er nysgerrig pa, hvordan det er at arbejde i VIA, kan du
lzese nogle af vores fortaellinger her.

I VIA veerdseetter vi kompetence og talent i alle former. Vi tror pa styrken i diversitet og byder alle
velkomne, uanset kan, alder, etnicitet eller baggrund. Vi opfordrer derfor alle til at s@ge stillingen og
blive en del af et inkluderende fzellesskab.

Laes mere om VIA University College pahttp.//www.via.dk/

Laes information om anvendelse af personoplysninger i forbindelse med rekruttering pa dette
link:https://via.career.emply.com/persondatapolitik
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