Naturhistorisk museum - administrasjonen

Ledelse

@konomi

@konomi

@konomi

2

Avdelingsdirektgr 1060

Avdelingsleder 1407
Tittel: gkonomileder

Seniorkonsulent 1363
Tittel: gkonomikonsulent

Radgiver 1434
Tittel: Prosjektkontroller

100

100

100

100

Hovedansvar for sikkerhet og beredskap. Utredningsarbeid,

dokumentasjonsoppgaver og
prosjektledelse etter museumsdirektgrens

bestemmelse. Utforming av faste plandokumenter (arsplan,

strategisk plan mv.).

Forberedelse av styresaker etter avtale med og bestilling
fra museumsdirektgren. Personalansvar for avdelings-
lederne i administrasjonen.

Daglig driftsansvar.

Planarbeid og gkonomistyring

Utrednings- og utviklings-oppgaver.

Stedfortreder for museumsdirektgr i administrative saker.

Personalansvar for gkonomigruppen. Utviklings- og
utredningsoppgaver innen gkonomifeltet. Analysearbeid.
Ansvar for utarbeidelse av budsjetter og regnskap,
rapportering og oppfe@lging, samt generell
gkonomiadministrasjon inkludert innkjgp.
Saksforberedelse til styret. Koordinering og radgivning
overfor ansatte.

Veilednings- og informasjonsarbeid i gkonomisaker.
Deltakelse i gkonomileder-nettverket.

Regnskap og rapportering. Bilagslgnn og reiseregninger,
samt generell gkonomiadministrasjon. Utviklings- og
koordineringsoppgaver.

Prosjekt- og forskningsadministrasjon
Forskningsinfrastruktur
Forskningsstgtte

Ekstern finansiering.

Utdanning pa universitets- eller
hgyskoleniva

Ledererfaring og erfaring fra plan- og
budsjettarbeid, personalledelse og
gkonomistyring

Lederegenskaper og personlig egnethet

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. Realkompetanse med
relevans for de aktuelle oppgavene kan
kompensere utdanningskravet. Det
legges vekt pa lederegenskaper og
administrativ kompetanse og erfaring,
tilpasset stillingens funksjoner.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. Realkompetanse for de
aktuelle oppgavene kan kompensere
utdanningskravet. Det kreves relevant
arbeidserfaring.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. Realkompetanse med
relevans for de aktuelle oppgavene kan
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@konomi

HR/personal

HR/personal

HR/personal

HR/personal

Seniorkonsulent (Maria) 1363

Avdelingsleder 1407
Tittel: HR-sjef

Seniorkonsulent 1363
Tittel: personalkonsulent

Seniorkonsulent 1363
Tittel: personalkonsulent

Seniorkonsulent 1363

100

100

100

50

100

Utviklings- og koordineringsoppgaver.

Administrative stgttefunksjoner. Saksbehandling, utvikling-
og koordineringsoppgaver. Forskerstgtte. Ekspedisjon og
adgangsregulering. Fellesfunksjoner for NHM.

Personalansvar for personal/HR-gruppen. Utviklings- og
utredningsoppgaver innen HR-feltet. Radgiving og
informasjon til ledere og ansatte.

Nestleder og avdelings-direktgrens stedfortreder.
Likestilling

Deltakelse i HR-nettverk og nettverk for administrative
ledere. Delta i sentral koordineringsgruppe for likestilling.

Daglig personaladministrasjon knyttet til enkeltsaker i
forbindelse med utlysning, tilsetting, sykefraveer,
permisjoner, fratredelser, pensjon m.m. Radgivning og
saksbehandling innen hele personalfeltet. Utviklings- og
koordineringsoppgaver

Saksbehandling innen hele personalfeltet. Herunder daglig
personaladministrasjon knyttet til enkeltsaker i forbindelse
med utlysning, tilsetting, sykefravaer, permisjoner,
fratredelser, pensjon m.m

Lederassistent og resepsjons-funksjon. Administrative
stgttefunksjoner. Saksbehandling. Utviklings- og
koordinerings-oppgaver.

kompensere utdanningskravet. Det
kreves relevant arbeidserfaring og
spesialkompetanse pa hgyt niva
tilpasset stillingens funksjoner.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. . Realkompetanse for de
aktuelle oppgavene kan kompensere
utdanningskravet. Det kreves relevant
arbeidserfaring.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. Realkompetanse med
relevans for de aktuelle oppgavene kan
kompensere utdanningskravet. Det
legges vekt pa lederegenskaper og
administrativ kompetanse, og erfaring
tilpasset stillingens funksjoner.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. . Realkompetanse for de
aktuelle oppgavene kan kompensere
utdanningskravet. Det kreves relevant
arbeidserfaring.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. . Realkompetanse for de
aktuelle oppgavene kan kompensere
utdanningskravet. Det kreves relevant
arbeidserfaring.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. . Realkompetanse for de
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Arkiv 10 Seniorkonsulent 1363

Tittel: arkivansvarlig

HMS og beredskap 11 Radgiver 1434
Tittel: HMS og

beredskapskoordinator

Senioringenigr 1181
Tittel: IT-leder

50

50

100

Studieadministrasjon. Forskerstgtte. Cristin.
Emeritusordning. Fellesfunksjoner for NHM.
Innkjgper og superbruker for innkjgpssystemet.

Arkivansvarlig for delarkivet. Daglig drift av delarkivet.
Oppleaering i lokale rutiner og instrukser. Postbehandling.

Innsynsbegjaeringer. Saksbehandling innen administrasjon.

HMS og beredskapskoordinator.

Hovedkontakt mot EA.

Ansvar for driftsmgter og saksoppfglging.

Kontakt mot verneombud, ledere og gvrige tilsatte.
Koordinere valg av verneombud.

Koordinere etasjeansvarlige brannvern og kursing av
disse.

Bidra i planlegging og gjennomfgring av
arbeidsmiljgundersgkelser.

IT- og webansvarlig

Utvikling av intern IT-struktur

Drift av nettverk og server

Generell brukerstgtte

Opplaering og veiledning av de ansatte
Identifisere behov og foreta innkjgp
Vedlikehold av datautstyr

Kontakt med Usit

Delta i IT-ledernettverk

aktuelle oppgavene kan kompensere
utdanningskravet. Det kreves relevant
arbeidserfaring.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. . Realkompetanse for de
aktuelle oppgavene kan kompensere
utdanningskravet. Det kreves relevant
arbeidserfaring.

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
bachelorniva. Realkompetanse med
relevans for de aktuelle oppgavene kan
kompensere utdanningskravet. Det
kreves relevant arbeidserfaring og
spesialkompetanse pa hgyt niva
tilpasset stillingens funksjoner

Relevant utdanning fra universitet eller
hgyskole, minimum tilsvarende
masterniva. Realkompetanse med
relevans for de aktuelle oppgavene kan
kompensere utdanningskravet. Det
kreves relevant arbeidserfaring og
spesialkompetanse pa hgyt niva
tilpasset stillingens funksjoner



