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Samtun er et Trenings- og mestringssenter for rusmiddelavhengig mellom 17-28 år. Vi har driftsavtale med Helse Sør-Øst RHF om å drive langtids tverrfaglig spesialisert behandling av rusmiddelavhengige.
Vi søker ny administrativ medarbeider med IT-kompetanse
Stillingen er en fast 80% stilling. Stillingsstørrelse kan diskuteres.
Mer om stillingen:
Arbeidet vil blant annet bestå av:
· Promotering av Samtun i sosiale medier og hjemmeside

· Kontakt med vår IT-samarbeidspartner Aspit (som har ansvar for sikkerhet i IT-systemet) i forbindelse med feilretting, nye medarbeidere mm.
· Veilede ansatte som har behov innen IT (ulik programvare, Word, Excel, Rusdata mm.)
· Sette opp nye PCer med e-postadresser mm.

· Back-up av systemet

· Administrativt arbeid mot vårt pasientarkivsystem og oppdragsgiver (Helse Sør-Øst RHF, NPR)
· Annet administrativt arbeid

· Oversikt over utstyr som blir lånt ut til pasienter

· Samarbeid med førstesekretæren 

Våre verdier er: Åpenhet, Kreativitet og Ansvarlighet. 
Vi arbeider etter prinsippet «Fellesskapet som metode» med fokus på trening og mestring. 

Vi har veiledning med eksterne veiledere.

Alle ansatte har faglig utviklingsplan.
Om øvrig ansatte
Ansattgruppa er organisert i ulike team, og det er utarbeidet stillingsinstruks og teambeskrivelser. 

Til stillingen tilbyr vi;

- stillingen innebærer nært samarbeid med øvrige ansatte
- muligheter for nødvendig videreutdanning

- dynamisk og faglig godt arbeidsmiljø

- pensjonsordning 

- lønn etter avtale 

Det vil bli lagt vekt på personlig egnethet. 
Du må kunne jobbe selvstendig, arbeide planmessig og målrettet i samarbeid med andre. Du må evne å inspirere andre. 
Det er prøvetid på 6 måneder. Du vil ha en opplæringsplan i prøvetida.

Nærmere opplysninger om stillingen kan du få ved å kontakte daglig leder Terje Wold (tlf 91 58 00 07) eller faglig leder Carsten Hald, (tlf 90 93 70 93). Se for øvrig vår internettside: www.samtun.no
Skriftlig søknad med CV sendes terjewold@samtun.no  eller Samtun, Hvitsandvegen 34, 3811 Hørte, innen 6.7.2017. Attester og annen dokumentasjon for utdanning, arbeidserfaring m.m. må framlegges seinere i ansettelsesprosessen.
Samtun ligger på Hørte i Sauherad kommune. Bø i T. ligger 5 km fra Samtun. Her er videregående skole og Høgskolen i Telemark. Midt-Telemark har et aktivt kulturliv. Rikelig muligheter til friluftsliv. Ca 2t med tog/ekspressbuss til Oslo
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