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Ved UiT Norges arktiske universitet er det ledig fast stilling som førstekonsulent knyttet til Nasjonalt forskningssenter innen komplementær og
alternativ medisin (NAFKAM), Institutt for samfunnsmedisin, Det helsevitenskapelige fakultet.
 
NAFKAM er et forskningssenter som vektlegger tverrfaglig forskning. NAFKAM har mange forskningsprosjekter som spenner over et vidt felt,
fra kliniske studier til studier om pasienters bruk av alternativ behandling. I tillegg til å drive forskning og å gi råd på myndighetsnivå, driver vi
blant annet forskningsformidling gjennom www.nifab.no og i sosiale medier. Les mer om NAFKAM og vår øvrige virksomhet på
http://www.nafkam.no/
 
Arbeidet som førstekonsulent innebærer:
Den som tilsettes vil arbeide med varierte administrative oppgaver innenfor publikumskontakt, møtevirksomhet, økonomi og administrasjon.

Ansvar og arbeidsoppgaver:

Ulike administrative oppgaver, som for eksempel: ferielister, bestilling av varer, praktisk tilrettelegging ved nyansettelse, betjene
sentralbordfunksjon, bestilling av reiser etc.
Administrere og legge til rette ved kurs, workshops, møter, konferanser etc.
Økonomi: Enklere regnskap, fakturering, kontroll av reiseregning, bilag etc.
Andre arbeidsoppgaver ved behov.

 
Det kreves:

Høyere utdanning på minimum bachelornivå eller tilsvarende. Lang og relevant praksis kombinert med kurs/ etter- og videreutdanning
kan sidestilles med formell utdanning.
Erfaring med administrative oppgaver og basiskompetanse i bruk av kontorstøtteverktøy
God muntlig og skriftlig fremstillingsevne på norsk, samt god muntlig fremstillingsevne på engelsk.

 
Videre bør søker ha:

Erfaring med arbeidsoppgaver innenfor økonomi.

 
Vi ønsker oss en serviceinnstilt, positiv og fleksibel person med høy grad av stå på-vilje og med evne til å se arbeidsoppgaver som skal gjøres.
Det er viktig at du arbeider strukturert, nøyaktig og selvstendig. Ved vurdering av søkerne vil det bli lagt vekt på personlig egnethet.
 
Lønn etter statens regulativ kode 1408 førstekonsulent. Fra bruttolønnen trekkes 2 % lovfestet pensjonsinnskudd til Statens pensjonskasse.
 
Nærmere opplysninger fås hos kontorsjef Agnes G. Fjeldstad, agnes.fjeldstad@uit.no, tlf. 77 64 92 87.
 
Forespørsler om hvordan arbeidsmiljøet er tilrettelagt, herunder arbeidsstedets fysiske beskaffenhet, helsetjeneste, muligheter for fleksitid,
deltid o.l. kan rettes til telefonreferansen i annonsen.

Ved Universitetet i Tromsø legger vi vekt på mangfold, og oppfordrer derfor kvalifiserte søkere til å søke uten hensyn til kjønn, funksjonsevne og
nasjonal eller etnisk bakgrunn.
Universitetet er IA-virksomhet og legger derfor vekt på å tilrettelegge arbeidsforholdene for tilsatte med redusert funksjonsevne.
 
Personopplysninger som avgis i søknad og CV til stillinger behandles i henhold til lov om behandling av personopplysninger;
personopplysningsloven. I henhold til offentlighetsloven § 25, 2. ledd kan søker be om ikke å bli oppført på den offentlige søkerlista.
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Universitetet kan likevel beslutte at navnet på kandidaten skal offentliggjøres. Søker vil bli varslet i forkant av en eventuell offentliggjøring.

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:
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