Kontorelev i Psykiatristaben

Psykiatristaben er beliggende pa Tingvej 11-15 i Viborg, hvorfra der er 200 meter til Regionshuset
Viborg.

I Psykiatristaben har vi fast tre kontorelever. Kontorelevstillingerne er med opstart 1. september, og de
bliver opslaet, efterhdnden som vores nuveaerende elever feerdigggre deres uddannelser.

I Psykiatristaben er der seks forskellige fagomrdder som er:
e Kvalitet og ledelsessekretariatet
¢ Kommunikation og Laering
e HR
e @konomi
e Planlaegning
e Sundheds-IT og digitalisering

Som kontorelev i Psykiatristaben vil man i Igbet af sin elevtid vaere tilknyttet to forskellige fagomrader,
sdledes at man er et &r i 2 fagomrader. Derudover er der mulighed for et opgavefaellesskab med
fagomrddet Kommunikation og Leering.

De tre fagomrader, som har kontorelever for henholdsvis et ar af gangen, er:
Kvalitet og ledelsessekretariatet, HR og @konomi.

Her fglger en kort beskrivelse af de tre fagomrader:

Kvalitet og ledelsessekretariatet

Kvalitet og ledelsessekretariatet ledes af en kvalitet og sekretariatetschef med reference til
stabschefen.

Der findes tre teams i fagomradet. Disse er Kvalitetsteamet, Ledelsesunderstgttende stabsydelser samt
Sekretariatet. Eleven vil primgrt veere tilknyttet Sekretariatet og Ledelsesunderstgttende stabsydelser.

Ledelsesunderstgttende stabsydelser og Sekretariatet har ansvaret for betjening af hospitalsledelsen
for psykiatriomradet. Dette omfatter bl.a. mgdeplanlaegning samt udarbejdelse og koordinering af
dagsordener til forskellige mgdefora.

Sekretariatet varetager derudover en raekke tvaergdende koordineringsopgaver for Psykiatristaben, det
er bl.a. Ledergruppens ugentlige mgder, AMO-mgder samt HMU- og LMU-mgder. I Sekretariatet
behandles der ogsd borgerhenvendelser og klagesager pa Psykiatriomradet.

Som elev kommer man til at varetage mange forskellige opgaver som f.eks.

o Mgdereferent for forskellige mgdefora
o Arbejdsmiljgorganisationen (AMO)
o Lokal MED-udvalg (LMU)
o Personalemgder i afdelingen

e Dagsordensudarbejdelse

e Planlaegning af interne arrangementer

e Institutionsbesgg

e AD-hoc opgaver
o Opdatering af kontaktlister
o Besggsrunder for psykiatriledelsen
o Mgdeservering

e Intranet opdatering

e ESDH journalisering

Disse er blot nogle af de opgaver, som man kan forvente at skulle Igse, mens man er tilknyttet Kvalitet
og ledelsessekretariatet.



HR

HR ledes af en HR-chef med reference til stabschefen. HR bestdr af 4 teams som er Lgn, Personale,
Grunduddannelse og Arbejdsmiljg. Elever i HR er tilknyttet Ign-teamet.

I Ign-teamet er man delt op i 2 teams, hvor man servicerer forskellige afdelinger under psykiatrien i
hele Region Midtjylland.

Hver Team supporterer deres tilknyttede afdelinger med diverse lgn- og anscettelsesrelaterede opgaver.
Det kan f.eks. veere opgaver som udarbejdelse af anszettelsesbreve, registrering af barselsorloyv,
andringer i forbindelse med at g fra fuldtid til et mindre antal timer, og meget mere.

Som elev i HR-lgn kommer man til at varetage mange forskellige opgaver som f.eks.
e Udbetaling af Ign til patientradgivere som har haft beskikkelser
e Fordele posten for HR-afdelingen
e Sgge syge-, skane og fleksrefusioner
e Indberette barselsorlovsskemaer
e Arbejde i diverse lgnsystemer som Silkeborg Data, Vagtplan mv.
e Arbejde i ESDH Personalesager og Emnesager
e Desuden kommer der ogsa diverse AD-hoc opgaver

@konomi
@konomi ledes af en gkonomichef, som referer til stabschefen. Fagomr%det indeholder tre teams, som
har et taet samarbejde pa tveers:

e Regnskab - laver regnskab for psykiatriske afdelinger, Psykiatristaben og centrale udgifter

e @konomi - Styrer gkonomien for hele Psykiatrien

e Afdelingssupport — Understgtter de Psykiatriske afdelinger ift. budgetter

Som elev er man primaert knyttet til Regnskab, men med tiden ndr man har opnaet basisviden indenfor
Regnskab er der en bred mulighed for at indgd i et tveerfagligt samarbejde.
I Regnskab vil kontoreleven Igbende have en raekke faste opgaver og derudover komme omkring
mange af de andre opgaver vi Igser i fagomradet. Overordnet kommer man som elev i Regnskab ind pa
folgende omrader:

e Bogfering - herunder lovgivning og retningslinjer pd regnskabsomradet

e Styring af offentlig skonomi og regnskab - bade pa afdelingerne pa sygehusene men iszer ogsa

centralt
¢ Arbejde med digitale- og robotlgsninger

Faste elevopgaver kan veaere:
e Bogfgring
o Betale fakturaer
o Udbetale udlaeg og honorar til privatpersoner og personale
o Godkende fakturaer til betaling
o Indhente relevant dokumentation
¢ Ansvar for funktionspostkassen



