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Midlertidig stilling som ferstekonsulent ved Institutt for kjemi (NT-
99/09)

Ved Institutt for kjemi, Fakultet for naturvitenskap og teknologi ved Norges teknisk-naturvitenskapelige universitet (NTNU), er det ledig en
midlertidig stilling som fgrstekonsulent i 100 % stilling for 2 &r. Stillingen lyses ut som en overgangsordning i forbindelse med et prosjekt knyttet
til den administrative staben. Stillingen er formelt underlagt Institutt for kjemi, som for tiden har 12 professorer, 3 professor I, 10 ansatte i
mellomgruppestillinger, 24 stipendiater og 12 teknisk/administrativt ansatte.

Stillingen som farstekonsulent omhandler en fordeling pa 50/50 pa studie- og personalsaker. Studiesaker innbefatter blant annet
saksbehandling innenfor teknologi- og ph.d.-studiene, godkjenning og innpassing av utvekslingsstudenter, informasjon i forbindelse med
timeplan og romdisponering, saksbehandling knyttet til eksamensavvikling og generell veiledning og informasjon.

Personalomradet omhandler behandling og oppfelging av personalsaker i forbindelse med midlertidig ansatte. Dette er hovedsakelig
stipendiater, ph.d.-studenter, vikarer, gjesteforskere og sensorer. Oppgavene vil inneholde blant annet etablering av arbeidsavtaler og
oppdatering av tilsettingsforhold. Ferstekonsulenten vil generelt veere en radgiver og saksbehandler i forhold til midlertidig ansatte. Arbeid med
planlegging og koordinering av laboratorieundervisning i forbindelse med hvert semester vil ogsa kunne innga som en del av jobben.
Ivaretakelse av mottaksrutiner i forhold til alle nyansatte inngar ogsa i stillingen.

Etablering, vedlikehold og oppfalging av diverse rutiner vil bli tillagt stillingen.
Den som ansettes vil innga i en fleksibel og dynamisk administrasjon og veere stedfortreder for den gvrige administrasjonen ved behov.

Stillingen rapporterer til administrativ leder ved instituttet. Det vil ogsa veere tett dialog med studiekonsulenter pa instituttet og
fakultetsadministrasjonen.

Vi sgker en person med hgyere utdannelse, slik som bachelor- eller mastergrad. Det er en fordel med erfaring fra lignende arbeid. Det vil
generelt bli lagt vekt pa at man har velegnede personlige egenskaper for stillingen. Det er ngdvendig at den som ansettes er motivert,
serviceinnstilt, effektiv, positiv, grundig og systematisk. Gode referanser er en forutsetning for ansettelse.

Vi kan tilby et meget godt arbeidsmiljg med utfordrende og varierte oppgaver. Farstekonsulenten vil f& god kontakt med det internasjonale
miljget pa instituttet. Arbeidsinnholdet kan til en viss grad tilpasses til og formes av den som ansettes.

Naermere opplysninger om stillingen far man ved henvendelse til
administrativ leder, Lena Frostad, pa telefon 73 59 53 62 eller e-mail: lena.frostad@chem.ntnu.no
eller seniorkonsulent Lillian Hanssen, pa telefon 73 55 13 40 eller e-mail: lillian.hanssen@chem.ntnu.no.

Tilsettingen skjer pa de vilkar som til enhver tid gjelder for offentlige tjienestemenn, og den som blir tilsatt, ma finne seg i eventuelle endringer i
arbeidsomradet.

Stilling som farstekonsulent (kode 1408) Ignnes etter lgnnstrinn 36-56 i Statens Ignnsregulativ, brutto kr 310.500,- - kr. 430.800,- pr. ar. Fra
belgpet trekkes 2 % innskudd til Statens Pensjonskasse.

Naermere opplysninger om instituttet finnes pa: http://www.ntnu.no/kjemi
Soknad sendes elektronisk via link pa denne siden (Sgk pa jobben).
Stillingens referansenummer er NT-99/09.

CV, attester og vitnemal legges ved elektronisk, helst som ett vedlegg.
Soknadsfrist: 15.01.10.

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:
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