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Indenrigs- og Sundhedsministeriet 
                                              - et væld af muligheder 

KONTORELEVER
Indenrigs- og Sundhedsministeriet søger 2 kontorelever med speciale i offentlig administration, 1 økonomielev og 1 kontorserviceelev med ansættelse den 1. september 2010.
Kontorelever under offentlig administration

Kontoruddannelsen tager 2 år og veksler mellem praktik og skoleophold af i alt 15 ugers varighed. Under den praktiske del af uddannelsen vil du få mulighed for at komme 1 år i vores HR-kontor og 1 år deles mellem Minister og ledelsessekretariatet og kontoret for afdelingscheferne, hvor du vil beskæftige dig med forskellige opgaver bl.a.:
· Personaleadministration

· HR-opgaver

· Sekretæropgaver

· Journalisering

· Kalenderstyring

· Sagsbehandling af fortjenstmedaljer

· Betaling af elektroniske fakturaer

Vi vil gerne have elever, der
har bestået HG, HHX eller en tilsvarende uddannelse.

Økonomielev

Kontoruddannelsen tager 2 år og veksler mellem praktik og skoleophold af i alt 9 – 11 ugers varighed.

Under den praktiske del af uddannelsen, vil du være tilknyttet Koncernøkonomi. Du vil bl.a. komme til at beskæftige dig med følgende:
· Administration af fakturaflowsystem
· Indrapportering til Økonomistyrelsens servicecenter
· Rapportering/Økonomistyring
· Rejseadministration
· Økonomiopgaver på sygesikringsområdet

· Journalisering på sygesikringsområdet

Vi vil gerne have en elev, der

har gennemført undervisningen på HG eller HHX eller gymnasial uddannelse suppleret med et HGS forløb på op til 12 uger.

Kontorserviceelev

Kontorserviceuddannelsen er et uddannelsestrin i specialet administration. Uddannelsen tager 1 år og veksler mellem praktik og skoleophold af i alt 14 dage. Hertil skal der påregnes ekstra undervisning afhængig af hvilken uddannelsesmæssig baggrund du har.

Under den praktiske del af uddannelsen vil du være fast tilknyttet Servicecentret, som arbejder med mange forskelligartede opgaver, bl.a:

· Telefonomstilling

· Post- og pakkemodtagelse, herunder afhentning og postfordeling i departementet
· Bestilling af varer

· Klargøring og afrydning af mødelokaler

· Scanning af dokumenter

Vi vil gerne have en elev, der

har gennemført undervisningen på HG, og som har bestået grundfagene dansk og IT på niveau E.

For alle typer af elever forventer vi, at du

· Er omstillingsparat
· Er klar til nye udfordringer
· Kan formulere dig både mundtligt og skriftligt
· Er kvalitetsbevist og arbejder struktureret
· Har gode samarbejdsevner
· Har kendskab til IT
Løn og ansættelsesvilkår

Din arbejdstid er på 37 timer ugentligt, og du bliver lønnet efter overenskomsten for HK/STAT. For unge mellem 18 og 24 år udgør lønnen kr. 12.669,75 kr. pr. måned, og for unge over 25 år udgør lønnen kr. 18.567,67 kr. pr. måned.

Du kan få yderligere oplysninger om elevstillingerne hos HR-medarbejder Anette Juel Larsen, 72 26 93 63. Vedrørende stillingen som økonomielev kan oplysninger fås hos regnskabschef Susanne Meyer Steffensen, tlf. 72 26 93 29 og oplysninger om kontorserviceelev kan fås hos Johnny Nielsen, 72 26 93 12.  Du kan læse mere om os på www.sum.dk. 
Ansøgning

Send din ansøgning, CV, eksamensbeviser og andre relevante bilag til ansogning@sum.dk, så vi har den senest mandag den 21. juni 2010 kl. 12.00.
Vi forventer at holde samtaler i uge 26.

Mærk ansøgningen ”offentlig adm. eller kontorservice eller økonomi”
