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Studentmedarbeidere (konsulent) - Studieavdelingen

Kunnskap som formar samfunnet
UiB skal vere blant Europas fremste universitet, internasjonalt kjent for hgg kvalitet i forsking og utdanning. Som samfunnsinstitusjon skal vi
bidra til ei berekraftig og demokratisk utvikling og vere ein attraktiv og inkluderande studie- og arbeidsplass.

Video: https://youtu.be/M5n6RNScNgA

Om stillinga:

Studieavdelingen (SA) ved UiB har behov for rundt 12 studentmedarbeidere (konsulenter) i 100%-stilling som skal jobbe med opptak av
studenter til grunnstudier (Samordna opptak) og masteropptak sommeren 2026. Det kan ogsé vaere aktuelt & ansette en personien 100 %
stilling i en hayere stillingstittel (seniorkonsulent) som vil fa et saerskilt ansvar for koordinering av masteropptaket og opplaering av andre
konsulenter.

Hvert ar far UiB ca. 4000 sgknader om opptak til masterstudier, og 12000 sgknader til grunnstudier, og jobber mot strenge tidsfrister for &
gjennomfgre opptakene. Som konsulent pa opptaksgruppen vil du jobbe sammen med andre konsulenter i ett av to team. Hvert team
koordineres av en fast ansatt pa Studieavdelingen. Vi ser etter studentmedarbeidere som trives med teamarbeid, men like fullt kan jobbe
systematisk og neyaktig pa egenhand. Nedvendig oppleering vil bli gitt.

Som studentmedarbeider ved Studieavdelingen vil du vaere ansatt ved opptakskontoret, som holder til i nye lokaler i Nygardsgaten 5.

Arbeidsoppgaver:

Arbeidsperioden vil veere fra april/mai til juli/august. Det er forventet at en kan jobbe hele perioden.

Arbeidsoppgaver:

e Saksbehandling og vurdering av sgknader

¢ Veiledning av sgkere til hgyere utdanning

o Behandle klagesaker

o Qvrig studieadministrativ saksbehandling i perioder

o Stillingen som seniorkonsulent innebaerer ogsa falgende oppgaver:
o Ansvar for koordinering av masteropptaket

e Oppleering av andre konsulenter

o Utviklingsarbeid

¢ Annet administrativt arbeid ved behov

Kvalifikasjonar og eigenskapar:
e God IT-forstaelse
Kjennskap til, eller erfaring med forvaltningsregelverk og forskrifter
Gode sprakkunnskaper i skriftlig og muntlig norsk og engelsk
Stillingen som seniorkonsulent krever i tillegg felgende kvalifikasjoner:
Relevant utdanning pa bachelorniva. | seerskilte tilfeller kan lang relevant erfaring kompensere for manglende formell utdanning
Erfaring med saksbehandling av opptak og kjennskap til gjeldende regelverk
Kjennskap til studieadministrative system pa UiB, som Felles studentsystem, UiBhjelp og Elements

Personlige egenskaper:

o Evne til & arbeide strukturert, detaljer og malrettet
o Gode samarbeids- og kommunikasjonsevner
¢ Evne til & handtere perioder med harde frister og stort arbeidspress

Vi tilbyr:
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o Et godt og faglig utfordrende arbeidsmiljo

o Erfaring med saksbehandling i universitets- og hagskolesektoren

e Lgnn som konsulent (kode 1065) i arslgnn kr. 460 700 - 490 000 brutto tilsvarende 100% stilling, eller seniorkonsulent (kode 1363) i
arslgnn kr. 586 100 - 610 000 tilsvarende 100% stilling, etter kvalifikasjoner. For spesielt kvalifiserte sgkere kan hgyere lgnn vurderes.

« Stilling i en inkluderende arbeidslivsvirksomhet (IA-virksomhet).

¢ Gode velferdsordningar

Generell informasjon:
Utfyllande opplysningar om stillinga kan ein far ved & vende seg til: Arild Fauskanger Jenssen eller Kristian Hole L@nning pa
arild.jenssen@uib.no / kristian.lonning@uib.no.

Den som blir ansatt ma rette seg etter de retningslinjene som til enhver tid gjelder for stillingen.

Mangfald er ein styrke og gjer at vi kan lgyse oppgavene vare enda betre. UiB treng difor kvalifiserte medarbeidarar uavhengig av kjgnn,
etnisitet, religion, livssyn, funksjonsnedsetjing, seksuell orientering, kjgnnsidentitet, kjgnnsuttrykk og alder.

Opplysningar om sgkjaren kan bli gjort offentlege sjglv om sgkjaren har oppmoda om ikkje a bli fgrt pa sgkjarlista. Dersom oppmodinga ikkje
blir teke til folgje, skal sgkjaren varslast om dette.

UiB er underlagt regelverket for eksportkontroll, og regelverket kan komme til anvendelse ved behandling av sgknader til stillingen.
Informasjon om sgknadsprosessen:

o Aktuelle kandidater kalles inn til intervju.
o Ansettelse foretas i Igpet av februar/mars.

Du ma laste opp felgende dokumentasjon:
e« CV
o Karakterutskrift fra hgyere utdanning

¢ Arbeidsattester av nyere dato
e Referanser

Sgknad, CV og vedlegg sendes elektronisk via lenke pa denne siden.
Vi oppmodar sgkjarar med funksjonsnedsetjing, innvandrarbakgrunn eller hél i CV-en til & sgke. Dersom du kryssar av for dette i sgknaden kan

du bli positivt seerbehandla. Vi inviterer alltid minst ein kvalifisert sgkjar fra kvar av desse gruppene til intervju.Naerare om tilsettingsprosessen
her.

Om Universitetet i Bergen

Universitetet i Bergen er ein anerkjend utdannings- og forskingsinstitusjon, organisert i sju fakultet og omlag 54 institutt og faglege senter.
Campus ligg i sentrale delar av Bergen med universitetsomrade pa Nygardshayden, Haukeland, Marineholmen, Mgllendalsveien og Arstad.

Sentraladministrasjonen gjev rad og bistand til leiing og fakultet ved Universitetet i Bergen. Sentraladministrasjonen er organisert i
sju avdelinger. Les meir om studieadministrativ avdeling her.

Tilleggsinformasjon

Arbeidsstad:
Nygardsgaten 5 5015 Bergen (Bergen Kommune)
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