Konsulent

Konsulent sages til Inulerivik’s forkontor
Vil du have et meningsfuldt arbejde, som bestar i at arbejde med Inuleriviks psykologer,
psykoterapeuter, sekretariatet og forkontoret?

Inulerivik — Det Nationale Terapi- og Radgivningscenter sgger en faglig steerk og
engageret konsulent som kan vaere bindeled mellem alle afdelinger. Kan du overholde
deadlines, bidrage med hgj kvalitet og god service til alle niveauer i Inulerivik? Sa er du
maske vores nye kollega i Inulerivik.

Om Inulerivik

Inulerivik tilbyder psykologiske og terapeutiske behandlingstilbud til bgrn, unge og voksne
i psykisk mistrivsel. Derudover tilbyder Centeret specialiserede forlgb for voksne, der
udgver vold eller har seksuelt kreenkende adfeerd eller tanker herom — over for bgrn og
unge.

Centeret samarbejder taet med kommunale socialmedarbejdere i hele Grgnland og spiller
en ngglerolle i det nationale behandlings- og forebyggelsesarbejde.

Om stillingen

Vi s@ger en saerdeles serviceorienteret kollega, med solide administrative kompetencer,
hvor hurtig opgavelgsning er afggrende for Inulerivik’s drift. Du skal kunne arbejde
selvstaendigt og ops@gende i forhold til at patage dig store som sma opgaver, der statter
Inulerivik’s ansatte og klarer hverdagens udfordringer for alle afdelinger. For at passe til

jobbet skal du veere lzerenem, struktureret, tdlmodig, omstillingsparat og kunne
kommunikere med alle.

Dine primeer opgaver vil bl.a. omfatte at:

*Kontering af bilag i IRIS

*Manedlige- og arlige afstemninger

Intern PM’er

*Radgivning til afdelinger omkring regnskab

*Kontrol af rejseafregninger samt godkendelser

*Udarbejde udbetalingsanvisninger

*Udarbejdelse af regnskabsinstruks og inventarlister

*Udarbejdelse af time- og manedslgnninger

Dine sekundeerer opgaver vil bl. a. omfatte at:

*Scanning af kvitteringer

*Vejlede ledelse og medarbejdere i hverdagens spgrgsmal og behov for kontakt il
eksterne parter

*Opdatere fravaersoversigt, telefonliste og distributionslister

*Bestille ngdvendigt inventar, IT-udstyr, varer til hverdagens drift, samt udarbejde
inventarliste

«Sikre at Inulerivik’s bygninger bliver serviceret af de rette folk, sa arbejdspladsen er
funktionel, ren og opfylder afdelingernes behov

*Medansvar for facility management: Du har det administrative medansvar for den interne
rengering, herunder udarbejdelse af rengaringsplaner, kvalitetssikring og opfalgning pa
standarder

*Andre ad hoc opgaver

*Varetage sekretariatsopgaver sdsom handtering af telefonopkald, e-mails og
korrespondance



*Tjene som frontperson for centeret, hvilket betyder, at du vil mgde og assistere borgere
ved deres henvendelser

*Serge for at opretholde et systematisk og overskueligt arkiv, bade fysisk og digitalt
*Handtere klientkontakter og sikre en god kommunikation mellem centeret og dets
brugere

*Varetage diverse administrative opgaver, herunder planlzegning af mader og
arrangementer

+Bidrage til at opretholde et positivt og trygt arbejdsmiljz for bade borgere og personale

Vi forventer, at du:

*Har en relevant uddannelse samt gode mundtlige og skriftige kompetencer pa bade
dansk og grgnlandsk

*Er meget servicemindet, selvstaendig, pligtopfyldende, hjaelpsom og madestabil

*Har forstaelse for IT pa et niveau til at betjene vores regnskab, journaliseringssystem,
almindelige online bestillings- og bookingsystemer, magdeindkaldelser og
bolig/flytterekvisitioner

*Kan holde overblik mange opgaver pa en gang og er fleksibel og imgdekommende ved
spgrgsmal, uanset arbejdspres

Vi kan tilbyde dig:

En central funktion med mange spaendende varierende opgaver, i en styrelse der

vaerdsaetter og har brug for dine kompetencer

*En god, stabil arbejdsplads med rart kollegaskab og fokus pa trivsel

sindsigt i store politiske indsatser pa det sociale bgrne- og ungeomrade

*En leder, der har tillid til din faglighed, stiller realistiske krav og prioriterer din udvikling

*En uhgijtidelig og respektfuld omgangsform, ogséa nar vi har travit

Stillingen er forankret i Forkontoret, som arbejder for at optimere Inulerivik’s drift,
processer og kommunikation internt og eksternt og du vil fa et stort ansvar pa tveers af

fagligheder som en del af Forkontorets teamet.

Ansagningsfristen er fredag d. 18. september 2026 kl. 12.00. Vi afholder samtaler
Ilebende, med forventet tiltraedelse i stillingen d. 1. oktober.

Len- og ansaettelsesvilkar

Len- og ansaettelsesvilkar, herunder ret til til- og fratraedelsesrejse og bohaveflytning, i
henhold til den pa tiltreedelsestidspunktet geeldende aftale/overenskomst mellem

Grenlands Selvstyre og pagaeldende forhandlingsberettigede organisation.

Arbejdstiden er som udgangspunkt 40 timer om ugen.

Bolig

Der anvises ikke personalebolig til stillingen. Safremt en ansgger allerede har

personalebolig gennem ansaettelse i Selvstyret, bibeholdes ret til anvist personalebolig.

Personaleboligen er knyttet op pa ansaettelsesforholdet, og skal fraflyttes ved

ansaettelsesforholdets ophar.

Yderligere oplysninger

Hvis du vil vide mere om stillingen, eller har spargsmal, er du velkommen til at kontakte

afdelingsleder Thora Ludvigsen pa thri@nanoq.gl eller tIf: +299 34 68 51

Indsend ansggning, CV, uddannelses- og kursusbeviser, samt andre relevante

dokumenter ved at trykke "Send ansggning”.

Vi modtager ikke ansggninger via e-mail.

For yderligere information om Grgnland og Selvstyret, se Inulerivik’s hjemmeside
www.inulerivik.gl
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