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UNIS

The University Centre in Svalbard

Universitetssenteret pa Svalbard (UNIS) gir undervising og driver forskning med utgangspunkt i
Svalbards geografiske plassering i et hgyarktisk omrade og de spesielle fortrinn dette gir. Vare
fag er arktisk biologi, arktisk geofysikk, arktisk geologi og arktisk teknologi. Halvparten av stab og
studenter er utenlandske og all undervisning foregar pa engelsk. UNIS er et statlig aksjeselskap
underlagt Kunnskapsdepartementet.

LEDIG STILLING SOM F@RSTEKONSULTENT, PERSONAL.

Universitetssenteret pa Svalbard AS (UNIS) har ledig vikariat som fgrstekonsulent med ansvar for
personaladministrasjon. @nsket tiltredelse er medio juni maned, og vikariatet lgper til 20.08.2013.

Oppgaver som er tiltenkt stillingen er blant annet ansvar for personalsaker; herunder
tilsettingsprosessen, vedlikehold av personalarkiv, stillingsannonser, oppfalging mot Statens
Pensjonskasse og av selskapets bolig- og personforsikringer. Til stillingene ligger ogséa
oppfalging av timelister, fravaersregistrering og ansiennitetsjusteringer og boligadministrasjon.
Personalkonsulenten er medlem i AMU, sekreteer for tilsettingsutvalget, samt forbereder
styresaker i samrad med administrerende direktar og assisterende direktar. | det daglige arbeidet
benyttes ePhorte, Huldt & Lillevik, outlook og office produkter. Generelle datakunnskaper er et
krav og kjennskap til overnevnte systemer vil bli tillagt vekt.

Stillingen inngar i administrativ avdeling og rapporterer til assisterende direktar.

Sgkeren ma minimum ha utdanning fra hagskole/universitet, fortrinnsvis pa hovedfags-
/mastergradsniva og ma ha erfaring fra tilsvarende arbeid, samt god kjennskap til relevant
lovverk. Vi gnsker sgkere som er fleksible og har gode kommunikasjonsevner. Erfaring fra
tilsvarende arbeid ved universitet eller hggskole vil bli tillagt betydelig vekt.

Andre kvalifikasjonskrav:
God muntlig og skriftlig fremstillingsevne pa norsk og engelsk.
Gode samarbeidsegenskaper og service innstilling.

UNIS kan tilby en utfordrende og variert jobb, i et spennende, trivelig og internasjonalt miljg. Som
ansatt er man medlem i Statens Pensjonskasse, som tilbyr en av markedets beste ordninger for
alderspensjon. Vi tilbyr ogsa gode forsikringsordninger.

Tilsetting er i stillingskode 1408 farstekonsulent i statens regulativ, avignning etter ansiennitet og
kvalifikasjoner i lsnnsramme 21. | tillegg til lannen ytes et Svalbardtillegg tilsvarende kr. 29 600.-
pr. &r. Fra lgnnen trekkes 2 % innskudd til Statens Pensjonskasse. Inntektsskatten pa Svalbard
er for tiden p& 8 %. | tillegg trekkes folketrygdavgift pa 7,8 %.

Naermere opplysning om stillingen fas ved henvendelse til assisterende direktgr Helen F. Fla
(tIf: 79 02 33 08, helen@unis.no) eller personalkonsulent Anne Stenhamar Engebu (tIf: 79 02 33
48, anne.stenhamar@unis.no).

Sgk via vart elektroniske sgknadsskjema www.unis.no/vacancies

Det er mulig & be om a fa navnet / sgknaden unntatt offentligheten i hht offentlighetsloven § 25.
@nsket ma i tilfelle begrunnes. Vi gjar oppmerksom pa at skulle gnsket ikke bli tatt til felge, vil
sgkeren bli kontaktet og f& mulighet til & trekke sgknaden.
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