Medicinradet sager en personlig assistent til vores
direkter

Vil du arbejde teet pa den gverste ledelse i en organisation med stor samfundsmaessig betydning?
Trives du med ansvar, overblik og mange snitflader internt og eksternt — og motiveres du af at fa
komplekse hverdage til at fungere smidigt? Sa er du maske vores nye ledelsessekreteer og PA for
vores direktar.

Om Medicinradet

Medicinradet har en central rolle i det danske sundhedsveesen. Vi vurderer og vejleder om
leegemidler og sikrer, at patienter i Danmark far adgang til effektive behandlinger til rimelige
omkostninger. Medicinradets anbefalinger har direkte betydning for patienter, regioner og klinikere.
Medicinradets sekretariat bestar af cirka 90 medarbejdere fordelt pa fire afdelinger. Du bliver en del
af Afdeling for Strategi og Kommunikation, som Igser opgaver inden for strategi, ledelses- og
radsbetjening, HR, gkonomi, jura, digitalisering og kommunikation. Vi har en uformel tone, hgj
faglighed og et steerkt samarbejde pa tveers af huset.

Om stillingen

Som ledelsessekreteer og PA for vores direkter far du en helt central rolle i at understgatte den
samlede ledelse af Medicinradet. En vigtig opgave er ogsa medeplanlaagning for Medicinradets to
forpersoner i samarbejde med deres sekretaerer i Aalborg og Kgbenhavn.

Stillingen rummer bade klassiske PA-opgaver og bredere ledelsesbetjening, og du far ansvar for
koordinering, planleegning og betjening i en hverdag med mange interessenter og hgijt tempo.

Vi er en afdeling med en bred portefalje, som lafter i flok. Det er derfor en fordel, hvis du kan lide at
give en hand med, hvor der er brug for det, og trives med en blanding af rutineopgaver og ad-hoc
opgaver.

Dine primeere opgaver

Du vil arbejde med en bred portefolje af opgaver, bl.a.:

« PA-funktion for Medicinradets direktar, herunder kalenderstyring og prioritering af direktarens
og forpersonernes tid.
- Sikre, at frister til direkter og forpersoner overholdes, og vaere opsggende i sekretariatet for at

fa processerne til at glide.

.

Lave daglig mgdemappe (digitalt) til direktgren og lejlighedsvis til forpersonerne.
- Lave rejsebookinger, handtere udlaeg mv. for ledelsen.
+ Hjeelpe med afdelingsledernes kalenderstyring.
- Koordinering af starre mader, arrangementer og events sammen med HR.
- Ad hoc-opgaver af forskellig karakter pa tvaers af afdelingen.
Om dig
Vi forestiller os, at du har flere ars erfaring som PA, sekretzer eller en tilsvarende koordinerende
rolle — gerne fra en politisk styret organisation eller en organisation med mange interessenter.
Hvis du har kendskab til det danske sundhedsomrade og kan bringe det i spil i forhold til Iasningen
af opgaverne i afdelingen, vil det veere en staerk fordel, men det er ikke et krav. Det forventes, at du
er fleksibel i forhold til arbejdsdagen, da mader og mgdemapper kan vaere vanskelige at fa pa

plads inden for en normal arbejdsdag.
Vi leegger endvidere veegt pa, at du:

- arbejder selvsteendigt, struktureret og har et godt overblik

+ kan handtere mange forskelligartede opgaver og skiftende prioriteringer og frister

- er Igsnings- og udviklingsorienteret og har lyst til at bidrage til en organisation i forandring

- har steerke samarbejdsevner og kan repreesentere direktgren over for sekretariat og
samarbejdspartnere og veere eksternes indgang til Medicinradets ledelse.

- vil feellesskabet og bidrager positivt til et godt arbejdsmiljg

+ har blik for at hjaelpe, nar der er behov for det, sa hverdagen glider og opgaverne lases

- er detaljeorienteret og har sans for kvalitet og rettidighed
Hos os far du

+ En ngglerolle teet pa ledelsen: Du bliver direktarens vigtigste administrative statte og far
ansvar for at skabe struktur og overblik i en travl og strategisk vigtig hverdag.

- Et job med mening: Du bliver en del af en organisation med stor samfundsmaessig betydning,
hvor arbejdet har direkte betydning for patienter og sundhedsvaesen.

- En uformel og tillidsbaseret kultur med engagerede kolleger, der vil hinanden og feellesskabet
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- Faglig og personlig udvikling: Du far erfaring med koordination og planleegning pa hgijt niveau
i samarbejde med nogle af sundhedsvaesenets centrale aktgrer og i teet samspil med
ledelsen.

- Et professionelt og samarbejdsorienteret miljg: Du bliver en del af et sekretariat med hgj
faglighed, hvor kolleger hjeelper hinanden, og tonen er uformel, men opgaverne tages
alvorligt.

« Gode rammer: Attraktive kontorfaciliteter og kantineordning i Kebenhavn @.
Om ansaettelsen
Stillingen er til besaettelse den 1. juni 2026. Arbejdstiden er 37 timer ugentligt inkl. frokost, men der
ma forventes merarbejde i perioder.
Som medarbejder i Medicinradet skal man kunne opfylde de til enhver tid
geeldende habilitetspolitik. Det betyder bl.a., at du eller dine naermeste pargrende ikke ma eje aktier
i l,egemiddelvirksomheder, der har interesser indenfor Medicinradets omrade.
Er du interesseret?
Lyder ovenstaende interessant, sa send din ansagning med CV hurtigst muligt og senest den 15.
april 2026. Vi forventer at holde anseettelsessamtaler den 20. april og anden samtale med
direktgren den 22. april.
Vi opfordrer alle interesserede til at sage stillingen — uanset alder, kan, religion, handicap, og etnisk
baggrund.
Vil du vide mere?
@nsker du yderligere oplysninger om stillingen, er du velkommen til at kontakte afdelingsleder
Laura Toftegaard Pedersen pa tif. nr. 40 22 30 25.


https://medicinraadet.dk/om-os/praktisk/habilitet
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