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FS-koordinator (førstekonsulent/seniorkonsulent)
i ett års vikariat

Vår FS-koordinator går ut i ett års permisjon i august 2017, og vi søker etter vikar i hans sted.

Stillingen inngår i høgskolens studieadministrasjon og tekniske team.

Studieadministrasjonen behandler alle studentsaker fra opptak til vitnemål; inkl. saker om eksamen, praksis, rapportering, studieveiledning,
overflytting/ innpassing og skikkethet, samt kvalitetssikring og kontroll.

I den administrative databehandlingen benyttes Felles Studieadministrativt system (FS), itslearning, Emweb, TimeEdit, Public 360 og Microsoft
Office.
Stillingen krever kunnskap om databaseforvaltning, informasjonssikkerhet og systemering.

Sentrale arbeidsoppgaver:

Lokal administrasjon av FS (Felles Studentsystem) og tilhørende nettapplikasjoner
Lokal administrasjon av studieplanverktøyet Emweb
Kontaktperson mot Ceres
Brukerstøtte, opplæring og bistand i studieadministrative støttesystemer
Rapporterings- og kvalitetssikringsarbeid
Løpende registrering og vedlikehold av bakgrunnsdata i FS
Utvikling og vedlikehold av rutiner som involverer studieadministrative støttesystemer
Eventuelle andre arbeidsoppgaver, avhengig av kompetanse

Kvalifikasjonskrav:

Arbeidserfaring fra FS
Kjennskap til andre studieadministrative støttesystem 
Erfaring fra UH-sektoren og studieadministrativt arbeid
Gode IT-kunnskaper 
Høyere utdanning på minimum bachelornivå.
Må kunne beherske norsk og engelsk som arbeidsspråk

I tillegg må du være god til å samarbeide tett med andre, rask til å sette deg inn i nye systemer, like å holde interne kurs/opplæring for andre, ta
initiativ og kunne mestre til tider høyt arbeidspress. Du må være strukturert og flink til å planlegge.

Vi tilbyr:

Lønn som førstekonsulent (seniorkonsulent kan vurderes for godt kvalifiserte søkere)
Gode låne- og pensjonsbetingelser i Statens Pensjonskasse
Fleksibel arbeidstid og gode velferdsordninger, DMMH er bl. a. IA-bedrift og tegner gruppelivsforsikring for sine medarbeidere

Spørsmål kan rettes til:

Studiesjef Jorun Singsø, jhs@dmmh.no, 90072551
Førstekonsulent Felipe Manriquez, fgm@dmmh.no, 73805268

Tiltredelse snarest mulig.
 
Søknadsfrist: 18. juni 2017

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:
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