Kursadministrator

Uppsala universitet, Litteraturvetenskapliga institutionen

Litteraturvetenskapliga institutionen har ett administrativt samarbete med I nstitutionen for idé- och
|ardomshistoria. Den anstéllda kommer att ingdi en grupp om sex administratérer som samarbetar och
stodjer varandra och har ansvar och arbetsuppgifter inom béda institutionerna. Institutionerna undervisar
i amnenaidé- och lardomshistoria, litteraturvetenskap, retorik samt skandinavistik. Institutionerna
omsétter tillsammans ca 63 mkr. och har ca 85 anstédllda.

Arbetsuppgifter

Att savstandigt, pa delegation frén prefekter och studierektorer handl&gga utbildningsadministrativa
drenden sdsom: kurs- och programadministration, schemal ggning, lokalbokning, antagnings- och
tillgodoraknandefragor, registrering, resultatrapportering, uppdatering av kursutbud i olika databaser,
studieuppfdljning, hantering av kursmaterial, tentamenshantering, information och administrativ service
till studenter, |&rare och Gvrig personal. | tjansten ingér &ven studievagledning och ansvar for att
studenter med funktionsvariationer far det stod de har rétt till. Arbetet som kursadministrator innebar att i
samarbete med studierektorer, kursansvariga och 6vriga lérare verka for att administrationen av
ingtitutionernas program och kurser kan genomforas pa ett optimalt sitt. Insatser i samband med
disputationer, avtackningar och liknande kan férekomma samt allmanna administrativa arbetsuppgifter.
De administrativa system du kommer att arbeta med & bl.a. Laddok, NyA, Selma, Studentportalen,
TimekEdit, diariet (W3D3) och DiVA.

Kvalifikationskrav

| férsta hand soker vi dig med relevant hogskol eutbildning eller motsvarande kompeteng/erfarenhet som
av arbetsgivare bedoms som likvérdig. Du har goda datorkunskaper och datavana samt god forméaga att
uttryckadig i tal och skrift, sdval pa svenska som pa engelska. Som person behéver du vara utétriktad
och halétt att kommunicera. Du & serviceinriktad, ansvarstagande, noggrann, initiativrik, lyhtrd och
probleml dsningsorienterad. Arbetet kraver férmaga att méta arbetstoppar. Organisatorisk forméaga samt
formaga att prioritera & ocksa viktiga egenskaper. Stor vikt kommer att |aggas vid personlig |amplighet
sasom mycket god samarbetsformaga samt ett flexibelt och salvgaende arbetssitt.

Onskvért/meriterandei ovrigt
Erfarenhet av studievégledning samt arbete med universitetets administrativa system Studentportalen,
Uppdok, Selma, NYA, TimeEdit Global och Byggnadsavdel ningens bokningssystem & meriterande.

Uppsala universitet vardesétter de kvaliteter som jamn konsfordelning och mangfald tillfor
verksamheten. Vi ser dérfor gérna sbkande av alla kon och med olika fodel sebakgrund, funktionalitet och
livserfarenhet.

L&n: Individuell 16neséttning tillampas.

Tilltr&de: 2018-10-15 eller efter Gverenskommelse.
Anstallningsform: Vikariat 1 &, med majlighet till forlangning
Anstéllningens omfattning: 100%

Upplysningar om anstallningen lamnas av
Prefekt Patrik Mehrens, 018-471 6191

Valkommen med din ansdkan senast den 6 september 2018, UFV-PA 2018/2580.

Uppsala universitet ar ett brett forskningsuniversitet med stark internationell stallning. Det yttersta malet
ar att bedriva utbildning och forskning av hdgsta kvalitet och relevans for att géra skillnad i samhéllet.
Var viktigaste tillgang &r alla 7 600 anstéllda och 53 000 studenter som med nyfikenhet och engagemang



gor Uppsala universitet till en av landets mest spannande arbetsplatser.

Las mer om varaformaner och hur det &r att jobbainom Uppsala universitet
https://uu.se/om-uu/jobba-hos-oss/

Anstéllningen kan komma att sékerhetsprovas. Vid sékerhetsprovning & en forutséttning for anstélining
att sbkande blir godkéand.

Vi undanber oss erbjudanden om rekryterings- och annonseringshjalp.

Ansdkan tas emot i Uppsala universitets rekryteringssystem.

Ansettelsestype Prosjekt lenger enn 6 maneder
Arbeidstid Heltid

Tiltredelse 2018-10-15

Lenn Fast Lon

Antall ledige stillinger 1

Arbeidsomfang 100%

Sted Uppsala

Fylke Uppsalalan

Land Sverige
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