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Vi sOker en vikarie som handlaggande
administrator till enheten Stipendier och
bidrag

Vi soker en handlaggande administrator till ett foraldravikariat pa 100 %.

Huvudsakliga arbetsuppgifter &r att arbeta med administration kopplat till
enheten Stipendier och bidrag. Arbetet ror stipendier och bidrag inom olika
konstomraden. En viktig del av arbetet ar den direkta kontakten med ansokande
konstnarer per telefon och e-post samt administrativt arbete med enhetens
bidragsprocesser.

Arbetsuppgifterna forutsatter nara samverkan med handlaggare pa enheten. Pa
enheten arbetar atta handlaggare inom konstomradena bild och form, musik,
teater, dans, film och cirkus. Konstnarsnamnden ar en liten myndighet. Du ska
darfor vara beredd att vid behov hjalpa till med myndighetsdvergripande
administrativa arbetsuppgifter.

| arbetsuppgifterna ingar bland annat:

e Informera och végleda konstnarer som kontaktar myndigheten i
bidragsérenden via mejl och telefon
Uppdatera ansokningsformular och enhetens texter pa hemsida
Representera enheten i kommunikationsarbetet
Bista vid moéten med Konstnarsnamndens beslutandegrupper
Folja upp och paminna om bidragsredovisningar
Ovrig administration kopplat till bidragshanteringen

Vi soker dig som har féljande kvalifikationer:

e Minst tva ars erfarenhet av likartat administrativt arbete
Mycket goda kunskaper i Officepaketet
Mycket goda kunskaper i Wordpress och InDesign
Mycket goda kunskaper i svenska och engelska i tal och skrift
Eftergymnasial utbildning eller motsvarande kvalifikationer som vi
beddémer som likvardig

Meriterande &r att du &ven har:
o Erfarenhet av arbete inom offentlig forvaltning
o Erfarenhet av arbete i &rendehanteringssystemet W3D3
o Erfarenhet av bildhantering och textbearbetning
e Hogskoleuthildning inom kultur-/konstomradet
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Personliga egenskaper:

God samarbetsférmaga

Serviceinriktad med god kommunikativ formaga

Formaga att arbeta sjalvstandigt och vélstrukturerat
Formaga att ta eget ansvar och initiativ

e Struktur, noggrannhet och kvalitet i arbetet ar viktigt for dig
e Flexibel

Vi kommer att lagga stor vikt vid dina personliga egenskaper och lamplighet.

Upplysningar och ansokan

Anstallningen &r en tidsbegransad anstallning, ett foraldravikariat pa 100 %
med tilltrade enligt 6verenskommelse och langst till och med den 30 juni 2023.
Likabehandlingsarbetet ar viktigt for oss pa Konstnarsnamnden och vi
valkomnar olika erfarenheter som kan tillfora flera perspektiv.

I ditt personliga brev och CV ska du sa utforligt som majligt redogora for vilka
kvalifikationer, meriter och personliga egenskaper du uppfyller. Skicka din
ansOkan inklusive CV och personligt brev senast den 24 juli 2022, till e-post:
rekrytering@konstnarsnamnden.se.

Om Konstnarsnamnden

Konstnarsnamnden &r en statlig myndighet under regeringen som framjar
konstnarlig utveckling och fornyelse. Vart uppdrag omfattar yrkesverksamma
konstnarer i hela landet, inom samtliga konstomraden. Vi fordelar stipendier
och bidrag, framjar internationellt utbyte samt analyserar och sprider kunskap
om konstndrers ekonomiska och sociala villkor. Vi samverkar regionalt,
nationellt och internationellt, med myndigheter och organisationer, saval inom
sektorn som tvarsektoriellt. Pa Konstnarsnamnden arbetar ca 40 medarbetare
och vara lokaler ligger pa Soder i Stockholm.

For information om tjansten kan du kontakta avdelningschef Pernilla
Hogstrom, tel. 08-506 550 60 eller via mejl till
pernilla.hogstrom@konstnarsnamnden.se. Fackliga foretradare ar for SACO
Monica Christensen Luotsinen, tel. 08-506 550 61,
monica.christensen.luotsinen@konstnarsnamnden.se. och for OFR/ST Anneli
Strémaqvist, tel. 08-506 550 70, anneli.stromgvist@konstnarsnamnden.se.

From den 1 juli rader semestertider pa myndigheten, da kan du mejla
eventuella fragor till info@konstnarsnamnden.se.

Vi undanber oss alla erbjudanden om annonserings- och rekryteringshjalp i
samband med denna annons.
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