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Stillings- og funktionsbeskrivelse:
Ledende laegesekretaer

OM ANSATTELSEN

Stillingsbetegnelse
Ledende lsegesekreteer for Ortopeedkirurgisk Afdeling

Anseaettelsessted
Aalborg Universitetshospital

Anseettelsesform
Ansat i henhold til overenskomst vedrgrende lgn- og ansaettelsesvilkar for Laegesekreteerer, indgaet
mellem Danske Regioner og HK Kommunal / DL - Patient - Administration - Kommunikation

Organisatorisk indplacering

Den ledende laegesekreteer er medlem af afdelingsledelsen, der udover den ledende leegesekretaer
bestar af en cheflaege og en chefsygeplejerske. Afdelingsledelsen er ligevaerdige i ledelse- og an-
svarsfordeling og refererer alle til vicedirektgren. Ledende laegesekretaer har personalereference til
vicedirektgren. Ved uenighed i afdelingsledelsen pahviler det cheflaegen at orientere vicedirektaren
herom med henblik pa at sikre, at der traeffes en beslutning. Hele afdelingsledelsen er medlemmer af
hospitalets strategiske lederkreds.

| tilfeelde af fraveer eller andet daekker afdelingsledelsen ind for hinanden.

Ortopaedkirurgisk Afdeling

Der er i Region Nordjylland ortopaedkirurgisk aktivitet i Hjarring, Frederikshavn, Thisted, Farsg og
Aalborg, og der har frem til 1. maj 2024 vaeret en afdelingsledelse p& hver matrikel. Pr. 1. maj 2024
samler Aalborg Universitetshospital de fem ortopaedkirurgiske afdelinger til én afdeling, der omfatter
al ortopaedkirurgisk aktivitet i Region Nordjylland. Formalet og ambitionen med samlingen er at styrke
og udvikle det tvaergdende samarbejde omkring patientforlgbene, drift, skonomi og aktivitet.

Den nye afdelingsledelse i den nye ortopaedkirurgiske afdeling har til opgave at udvikle det samlede
ortopaedkirurgiske speciale i samarbejde med bl.a. afsnitsledelser, fagomradeansvarlige ledende
overlaeger og professorer. For den nye afdelingsledelse bliver en hovedudfordring den starre gkono-
misk ubalance, som den nye afdelingsledelse for den samlede ortopaedkirurgiske afdeling har til op-
gave at rette op pa. Herunder at nedbringe ventelister og handtere aktivitetsudfordringer med henblik
pa at mindske udgifter til samhandel.
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OM FUNKTIONEN

Hovedfunktion
Den ledende laegesekreteer:

e Har ansvar for at sikre et hgijt fagligt niveau i sekretariatsfunktionen
e Har sammen med den gvrige afdelingsledelse ansvar for at koordinere samt inddrage afdelin-
gens ledere i forhold til:
o Strategisk ledelse
o Faglig ledelse
o Administrativ- og driftsledelse
o Personaleledelse
e Er leder af medarbejdere, og gennem involvering af disse ansvarlig for kvalitet, malopfyldelse,
drift, faglig udvikling og uddannelse
o Skal arbejde med ledelses- og koordineringsopgaver i samarbejde med hospitalsledelsen/vi-
cedirektgrer samt tvaergaende ledere

For den ledende laegesekretaer i Ortopaedkirurgisk Afdeling forventes det, at den ledende lsegesekreteer
og den samlede afdelingsledelse i de fgrste ar efter samlingen af de fem ortopaedkirurgiske afdelinger
har et skeerpet fokus pa at kommunikere om forandringen og inddrage afdelingens andre ledere og
samarbejdende afdelinger i opbygningen af den nye samlede afdeling.

Strategisk ledelse

Den ledende laegesekreteer deltager og bidrager ind i arbejdet i hospitalets strategiske lederkreds og
er ansvarlig for afdelingens strategiske indsatser herunder implementering af hospitalets handlepla-
ner og strategier, etc.

Den ledende laegesekreteer leder sine medarbejdere ud fra visionen om sammenhaengende og sikre
patientforlgb i afdelingen og pa tvaers af enheder. Den ledende lzegesekretaer har sammen med den
gvrige afdelingsledelse ansvar for at tegne udviklingen og saette retningen for afdelingen.

Det strategiske afsaet bygger pa en forpligtelse for afdelingens og hospitalets udvikling p& kort og lang
sigt og er bade mono- og tveerfaglig.

Den ledende laegesekreteer har ansvaret for den del af den strategiske ledelse i afdelingen, der om-
handler afdelings sekretariat.

Den ledende laegesekreteer er sammen med den gvrige afdelingsledelse ansvarlig for:

e At udvikle strategier og visioner samt sikre at disse omsaettes til patientneer drift og kvalitet

e At skabe og vedligeholde en kultur hvor ledere og medarbejdere bidrager til at sikre at strate-
gier og mal omszettes og udleves i praksis

o At sikre de rette kompetencer i afdelingen til det fremadrettede strategiske arbejde

e At visioner og strategier samordnes pa tveers af specialer, afsnit og ledelsesomrader i afdelin-
gen, pa hospitals- og regionsniveau samt nationalt og internationalt

e At der er sammenhaeng mellem snitflader i forhold til teknologi, samarbejdspartnere, tveersek-
torielle fora, etc.
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At tage ansvar for at arbejdet med Sikkert Patientflow og implementering af Det Neere Sund-
hedsveesen sker sa patientnaert som muligt

At afdelingen har, samt opfylder en kompetenceudviklingsplan for relevante personalegrup-
per, der understgtter strategier og mal.

Faglig ledelse
Den ledende leegesekreteer er ansvarlig for:

At inkludere relevante medarbejdere i forhold til faglige prioriteringer inden for aftalte indsats-

omrader

At sikre kvalitet og koordinering inden for afdelingens sekreteerfunktion og dermed sikre at der
leves op geeldende lokale, regionale, nationale standarder/retningslinjer

At medvirke ved forbedring af arbejdsmetoder, valg at IT systemer og nyt apparatur samt ved

opseetning og implementering af nye procedurer i sekretariatet

At facilitere og veere drivkraft for afdelingens samlede arbejde med udvikling, forskning, inno-

vation og uddannelse — mono- og tveerfagligt

Selv eller gennem andre at sikre afdelingens eksterne profilering — lokalt, nationalt og interna-
tionalt

At bidrage til at udvikle og efterleve en dataunderstattet ledelse

Administrativ- og driftsledelse
Den ledende laegesekreteer er sammen med den gvrige afdelingsledelse ansvarlig for:

Det samlede budget- og gkonomiansvar for teknologier, drift og ressourcer

At initiere og optimere prioriteringer i forhold til gkonomi og drift i egen afdeling samt inddrage
relevante aktarer p& hospitalet og regionen

At skabe og fastholde en planlagt aktivitet, kvalitet og gskonomi pa tveers af hele afdelingen,
med det formal at understgtte de sammenhaengende og sikre patientforlgb, samt en god ar-
bejdsplads for medarbejdere og ledere

At sikre sammenhaengskraft og overblik i afdelingen gennem at inddrage, involvere, samle og
koordinere medarbejdere og lederes opgaveportefaljer

Den ledende leegesekreteer er:

budgetansvarlig for personaleforbrug i afdelingens sekretariat under hensyntagen til afdelin-
gens samlede drift og gkonomi
ansvarlig for at identificere, kvalificere og implementere prioriteringer og optimeringer i sekre-

tariatet

For den ledende lzegesekretaer i Ortopaedkirurgisk Afdeling forventes et seerligt fokus pa sammenhaen-
gende patientforlgb og driftsoptimering pa tveers af matrikler og afsnit, herunder:

Udnyttelse af laegesekretaerfaglige ressourcer
Udnyttelse af kapacitet

Placering af fagomrader pa matriklerne - Hvilke dele af opgaverne i hvilke fagomrader skal vare-

tages hvor?
Hjemtagning af aktivitet fra privathospitaler
Arbejde pa alle parametre for at bringe afdelingen i skonomisk balance
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Personaleledelse
Den ledende laegesekreteer har sammen med den gvrige afdelingsledelse ansvar for at sikre udvik-
ling, uddannelse, trivsel og et godt arbejdsmiljg for alle uddannelsessggende og ansatte i hele afde-

lingen.

Den ledende laegesekreteer:

Har ansvar for en hensigtsmaessig planlsegning, organisering og udvikling af sekretariatet —
herunder en fleksibel udnyttelse af ressourcerne

Er ansvarlig for rekruttering, on-boarding og fastholdelse af medarbejdere herunder sikre et
attraktivt arbejds- og uddannelsessted med et helhedsorienteret perspektiv pa hele hospitalet
Er ansvarlig for at regionens personalepolitikker overholdes i afdelingen — herunder LU-sam-
taler, MU-samtaler, sygefraveer, etc.

Har ansvar for arbejdsmiljget og medansvar det gode MED samarbejde

Er ansvarlig for at rammeseette, supervisere og skabe ngdvendige vilkar for medarbejdernes
opgavelgsning, herunder evt. distribuerede opgaver

For den ledende laegesekretaer i Ortopaedkirurgisk Afdeling vil der specifikt veere en forventning om, at
den ledende leegesekreteer:

Sikrer den ngdvendige kommunikation og koordinering med samarbejdspartnerne inden for anze-
stesi og intensiv, serviceafdelinger og Regionshospitalet Nordjylland.

Understatter en god dialog med medarbejderne og deres repreesentanter pa tvaers af afsnit/ ma-
trikler.

Referencer

Gaeldende-Kompetenceplan.ashx (rn.dk)
Ledelsesgrundlag printversion.pdf (rn.dk)
Rapport (rn.dk

Den nordjyske model (rn.dk)
Personalepolitikker (rn.dk)
Personalehandbog (rn.dk)
Sundhedsloven (retsinformation.dk)
Sikkert Patientflow (rn.dk)

FUNKTIONSBESKRIVELSE GENNEMGAET

Funktionsbeskrivelsen fremsendes til Center for administration LonogPersonaleafdelingspost-
kasse@rn.dk med henblik pa journalisering i personalesag.

DATO

DELTAGERE
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https://rn.dk/politik/-/media/Rn_dk/Politik/Gaeldende-Kompetenceplan.ashx
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpersonalenet.rn.dk%2Forganisation%2FForLedere%2FLedelseOp%2FDocuments%2FLedelsesgrundlag%2520printversion.pdf%23search%3Dledelsesgrundlaget&data=05%7C01%7C%7C9e013fef598540035d3608da80604db8%7C5968b90c51a64f088b4750ffffbe2e4f%7C0%7C0%7C637963448353861988%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=A7d4pVqVtvFmQtRcE4%2B8YAm6vLTufb0twmh6sHrWW7c%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpersonalenet.rn.dk%2Forganisation%2FForLedere%2FLedelseOp%2FDocuments%2FLedelsesregulativ%25202019_opdateret%2520sep%25202019.pdf&data=05%7C01%7C%7C9e013fef598540035d3608da80604db8%7C5968b90c51a64f088b4750ffffbe2e4f%7C0%7C0%7C637963448353861988%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=4Smflbnpz5j7CdfsKaBSWENfaTicOb0H6S6WYQqxZq4%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpersonalenet.rn.dk%2FHjaelpTil%2FForbedring%2FVaerktoej%2FSider%2FDennordjyskemodel.aspx&data=05%7C01%7C%7C9e013fef598540035d3608da80604db8%7C5968b90c51a64f088b4750ffffbe2e4f%7C0%7C0%7C637963448353861988%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=gACFmJj7qKGpdnw%2BxbI3u842DpkajSkzRX0kilBXAPQ%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpersonalenet.rn.dk%2Fpersonale%2FPolitikkerOgRetningslinjer%2FSider%2Fdefault.aspx&data=05%7C01%7C%7C9e013fef598540035d3608da80604db8%7C5968b90c51a64f088b4750ffffbe2e4f%7C0%7C0%7C637963448353861988%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=oKjuJ8BHwkCTEvipoZeqNyZydvSUbFNFBQqG4IniAmg%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpersonalenet.rn.dk%2Fpersonale%2Fpersonalehaandbog%2FSider%2Fdefault.aspx&data=05%7C01%7C%7C9e013fef598540035d3608da80604db8%7C5968b90c51a64f088b4750ffffbe2e4f%7C0%7C0%7C637963448353861988%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=jOPzyzaebb%2BAMiRvr0vWDU0jcAgmh6m2A2C%2FGy3jt0M%3D&reserved=0
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2022/210
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpersonalenet.rn.dk%2FAndreIntranet%2FAalborgUH%2FKvalitetOgPatientsikkerhed%2Fsikkert-patientflow%2FSider%2Fdefault.aspx&data=05%7C01%7C%7Ccb210f3614f644fc858a08da8f1d9be2%7C5968b90c51a64f088b4750ffffbe2e4f%7C0%7C0%7C637979654569755408%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=0Mop9MkrkaA%2F2m6v0e3N%2F1bt5fy7KJFazad8ZGU4ZvM%3D&reserved=0
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