’l LL ,‘ Jobscenen.dk

Har du interesse i og har erfaring med
et bredt spektrum af administrative
HR-opgaver? Har du lyst til at levere
en fleksibel og serviceminded
opgavelasning i et kreativt hus, hvor
ingen hverdage er ens? Sa er dette job
maske noget for dig, for vi sager en ny
kollega, som deler sin arbejdstid
mellem administrationen og HR.

Har du interesse i og har erfaring med et bredt spektrum af
administrative HR-opgaver ? Har du lyst til at levere en
fleksibel og serviceminded opgavelosningi et kreativt hus,
hvor ingen hverdage er ens? Sa er dette job maske noget for
dig, for vi sgger en ny kollega, som deler sin arbejdstid mellem
administrationen og HR.

Aarhus Teaters HR & administration bestar af 3
medarbejdere samt gkonomichefen og HR-chefen, og vi
leverer service til husets fastansatte samt 250-300 geester

arligt.

Dine primaere arbejdsopgaver er:

e Udarbejdelse og behandling af anseettelsesaftaler ogtillaeg.

® Administration ifm. fratreedelser, barsel, arbejdstid, ferie og
fraveer mm, samt radgivning til ledere og medarbejdere
omkring disse forhold.

® Lgnadministration og lgnudvikling; indberetning af
Iznninger i Silkeborg Data, udvikling af saerlige moduler i
lznsystemet osv.
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¢ Handtering af overenskomster og opsaetning af rammer
for de aftaler, der fremkommer

® Handtering af GDPR for vores medarbejdere og geester.

® Bidrage til at HR og administration som helhed er en
velfungerende enhed, hvor alle til tider ma deltage i
opgaver udenfor deres normale arbejdsomrade

<

i forventer,at du

e Kan arbejde selvstaendigt, ansvarsfuldt og proaktivt

® Trives med administrative opgaver og med at have mange
bolde i luften

® Er samarbejdsorienteret og god til at fa afsluttet dine
opgaver indenfor deadline

® Erfleksibel oglgsningsorienteret

® Er steerk i kommunikation, bade skriftligt og mundtligt

® Har ensolid erfaring med administrative HR-opgaver

® Har kendskab til overenskomstgrundlag og forstar at
saette digind i nye stofomrader, samt at formidle dette
videre til vores medarbejdere og ledere.

® Er rutineret bruger af officepakken

Vi tilbyder

Vitilbyder dig en spaendende stilling i et uformelt miljg, hvor vi
arbejder i abent kontorlandskab. Du bliver en del af et lille
team, som kommunikerer abent og tillidsfuldt, og du far
skanne kolleger pa tveers af mange faggraenser. Og sa far du
adgang til en masse unikke oplevelser i vores smukke hus!

Lan efter HK overenskomst.

Vi gleeder os til at hore fra dig senest den 10. februar 2023.

Der afholdes samtaleriuge 7.

Hvis du vil vide mere, er du velkommen til at kontakte
wkonomichef Sgren Just pa tif. 89 33 23 32.
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