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Scope: Fulltime
Duration: Temporary

Ved Senter for Digitalt Liv Norge er det ledig stilling som

Førstekonsulent
This is NTNU
På NTNU jobber 7 000 ansatte og 40 000 studenter med å skape kunnskap for en bedre verden.
NTNU søker engasjerte medarbeidere.

Nasjonalt senter for digitalt liv

Senter for Digitalt Liv Norge (DLN) er et nasjonalt senter for bioteknologisk forskning og innovasjon og et resultat av Forskningsrådets
strategiske satsing: «Digitalt liv - konvergens for innovasjon». I satsningen er det hittil bevilget 360 millioner kroner til å opprette DLN med tolv
store forskningsprosjekter, samt et nettverksprosjekt. DLN er et virtuelt senter, og involverer aktører i hele Norge under ledelse av de tre
universitetene NTNU, UiO og UiB som har delt vertskap. DLN representerer en milepæl og bryter den tradisjonelle organiseringen av forskning
og utvikling og har som hovedmål å utvikle ny kunnskap og nye metoder som bidrar til å løse grunnleggende samfunnsmessige utfordringer
gjennom bioteknologi. DLN senteret er organisert i alt 5 ulike arbeidsgrupper knyttet til ledelse og RRI, innovasjon og industri-involvering,
rekruttering og forskerutdanning, kompetanse og infrastruktur-nettverk, samt internasjonalisering. Arbeidet i disse arbeidsgruppene drives av en
koordinator, støttet av en ledende fagperson

Video: https://www.youtube.com/watch?v=cIgKd1SwGLI

Om stillingen 
Institutt for bioteknologi og matvitenskap har ledig en stilling som førstekonsulent i 100%. Stillingen har varighet i et år, med mulighet for
forlengelse i ytterligere 1 år og vil være lederstøtte ved Senter for Digitalt Liv Norge (DLN).

DLN er organisert i 20 forskingsprosjekt fordelt over hele Norge, samt en senterledelse fordelt over de tre største universitetene i Norge med
følgende arbeidsgrupper:

Arbeidsgruppe for ledelse (NTNU)

Arbeidsgruppe for innovasjon og industrisamarbeid (UiO)

Arbeidsgruppe for utdanning og rekruttering (NTNU)

Arbeidsgruppe for kompetanse og infrastruktur (UiB)

Arbeidsgruppe for kommunikasjon (UiO)

 

Stillingen rapporterer til senterkoordinator Marie H. Aune.

Arbeidssted er på NTNU, campus Gløshaugen.

 

 

Arbeidsoppgaver
Stillingen kobles direkte opp mot arbeidsgruppe for ledelse, men vil inkludere arbeidsoppgaver som går inn mot hele senterets aktivitet,
inkludert Forskerskolen Digitalt Liv Norge. Siden DLN er et virtuelt senter, medfører dette daglig samarbeid med et geografisk spredt team.

Stillingen vil ha følgende hovedarbeidsområder:

Forberedelse for og oppfølging av NTNUs støttefunksjoner for:
Innkjøp og bestillinger
Utbetaling av honorar/tilbakebetaling av utlegg for eksterne bidragsytere
Reisebestillinger for eksterne
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Administrativ og praktisk støtte under konferanser, møter og andre arrangement
Saksbehandling og rapportering
Diverse rutinemessige sekretær/støttefunksjoner for senterledelsen, inkludert Forskerskolen
Bistå i saker som gjelder daglig drift knyttet til enklere personaladministrative oppgaver
Bidra i utvikling av administrative prosesser, rutiner og systemer i administrasjonen
Forefallende kontorarbeid (f.eks. besvare henvendelser på epost og telefon)

Andre oppgaver kan bli lagt til stillingen.

Kvalifikasjonskrav
Kontoradministrativ erfaring
God muntlig og skriftlig fremstillingsevne på norsk og engelsk
Høyere utdanning på universitets-/høgskolenivå innenfor relevant fagområde på minimum bachelornivå. Realkompetanse med relevans
for de aktuelle oppgavene kan kompensere for deler av utdanningskravet.
God kunnskap i bruk av IT-verktøy generelt (minimum MS Office)

Ønskede kvalifikasjoner 
Det er en fordel med interesse for utvikling av digitale administrative prosesser.
Interesse for enkelt kommunikasjonsarbeid (enkel web-redigering og innlegg på sosiale media) vil kunne telle positivt, men er ikke en
forutsetning.
Det er en fordel med erfaring fra tilsvarende arbeid innen universitets og høgskolesektoren, hvor f.eks. erfaring fra NTNUs systemer for
bestillinger og reiseregninger vil telle positivt.

Personlige egenskaper 
Ansvarsbevisst
Evne til selvstendig arbeid
Samarbeidsvillig
Fleksibel
Serviceinnstilt

Vi søker etter en person med høy grad av serviceinnstilling, som er ansvarsbevisst, samarbeidsvillig og innstilt på å stå på i hektiske perioder.
Den som ansettes må være imøtekommende og fleksibel, kunne arbeide selvstendig og nøyaktig og i tillegg være villig til å løse mange og
varierte forespørsler raskt og effektivt.

Ved vurdering av den best kvalifiserte, skal det legges vekt på utdanning, erfaring og personlig egnethet, samt motivasjon for stillingen. 

Vi tilbyr 
spennende og utviklende oppgaver i et sterkt og internasjonalt fagmiljø
åpent og inkluderende arbeidsmiljø med engasjerte kolleger
gunstige vilkår i Statens pensjonskasse
ansattegoder og fordeler

Lønn og vilkår 
Stillingen som førstekonsulent kode 1408 lønnes normalt fra brutto kr 442 400 - 488 500,- pr. år avhengig av kvalifikasjoner og ansiennitet.
Fra lønn trekkes 2 % lovfestet innskudd til Statens Pensjonskasse. 

Ansettelsen skjer på de vilkår som til enhver tid gjelder for ansatte i staten, og etter ansettelsen må du påregne at det kan skje endringer i
arbeidsområdet. 

Generell informasjon 
Jobbe ved NTNU

Et godt arbeidsmiljø er preget av mangfold. Vi oppfordrer kvalifiserte kandidater til å søke uavhengig av kjønn, funksjonsevne eller kulturell
bakgrunn. I henhold til Offentleglova kan opplysninger om søkeren bli offentliggjort selv om søkeren har anmodet om ikke å bli oppført på
søkerlisten. 

Spørsmål om stillingen kan rettes til Marie H. Aune, e-post: marie.hjelmseth@ntnu.no 

Søknad med CV, vitnemål og attester sendes elektronisk via Jobbnorge.no. Søkere som inviteres til intervju må ta med bekreftede kopier av
attester og vitnemål. Søknaden merkes med referansenummer: NV-103/18
 
Søknadsfrist: 20.10.2018

NTNU - kunnskap for en bedre verden
NTNU - kunnskap for en bedre verden

Advertisement text (158778).pdf - Generated from Jobbnorge.no Monday, December 15, 2025 at 11:59 AM Page 2 / 3

https://innsida.ntnu.no/wiki/-/wiki/Norsk/Inkluderende+arbeidsliv
https://www.spk.no/Medlemskap-i-SPK/Verdien-av-medlemskapet/
https://innsida.ntnu.no/wiki/-/wiki/Norsk/Ansattegoder+og+fordeler
https://www.ntnu.no/jobb
mailto:marie.hjelmseth@ntnu.no


Ved NTNU, Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet, skapes kunnskap for en bedre verden og løsninger som kan forandre hverdagen. 

Institutt for bioteknologi og matvitenskap  

Våre aktiviteter bidrar til økt utnyttelse av eksisterende og nye råmaterialer for en bærekraftig matproduksjon — så vel som neste generasjons
energiløsninger og medisinsk teknologi. Vi utdanner kandidater til et bredt spekter av jobber i både industri, offentlig forvaltning og akademia.
Institutt for bioteknologi og matvitenskap er ett av åtte institutter ved Fakultet for naturvitenskap.

 

Additional information

Place of service:
Gløshaugen 7491 Trondheim (Trondheim Municipality)
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