Administrativ medarbetare till Nordisk Kulturfonds
sekretariat i Kbpenhamn

Har du lust att arbeta med konst och kultur i en dynamisk nordisk och internationell miljé? Vill du
bidra till att forstérka Nordisk Kulturfonds administration och skapa bésta forutséttningar fér fondens
relevans i det nordiska konst- och kulturlivet?

Nordisk Kulturfond skapar nya vagar for framtidens konst- och kultursamarbete. Genom natverk,
kunskap, partnerskap och stédprogram arbetar vi for att utveckla konst- och kulturlivet och
sakerstalla flexibla ramar fér nya samarbeten éver landsgrénser. Under de senaste aren har vi bl.a.
utvecklat en mer proaktiv instalining till ndtverksskapande och ett starkare nordisk-globalt fokus i
vart arbete.

Vi sbker nu en ny administrativ medarbetare till fondens sekretariat, som kan stddja fondens
administration och drift. Den nya medarbetarens primara fokus ligger pa arbetsuppgifter relaterade
till fondens administrativa processer, stédprogram och ekonomi.

Om tjansten

Som administrativ medarbetare pa Nordisk Kulturfonds sekretariat far du mojlighet att arbeta brett
med uppgifter av bade operativ och utvecklande karaktar. Du far en viktig roll vid vart sekretariat
och ska bidra till att forstarka vara administrativa processer och stromlinjeforma var arbetsgang.
Dina dagliga uppgifter omfattar bl.a. ekonomihantering, koordinering, dokumentation och
motesplanering. | arbetet ingar aven uppgifter relaterade till uppféljning av projekt som beviljats
bidrag fran vara olika stédprogram och deltagande i den I6pande vidareutvecklingen av processer
kopplade till beviljningsadministration.

Priméara arbetsuppgifter

- Beviljningsadministration och hantering av utbetalningar

- Véagledning av fondens ansékande och kontakt med stédmottagare

« Koordinering av fondens operationella uppgifter

- Administration av fondens digitala anstkningssystem och ev. andra plattformar

- Bokforing och hantering av fakturor

- Administration, hantering och arkivering av dokument — harunder processer och beslut

« Planering och genomférande av méten.
Du ingar i ett team tillsammans med sekretariatets évriga medarbetare — direktor, radgivare och
studentmedarbetare — dar vi i tétt samarbete skoter fondens dagliga drift och I6pande utveckling.
Vid sekretariatet hjalper vi varandra med stora och sméa uppgifter, och vi ar en arbetsplats som
kannetecknas av uppbackning och uppmuntran.
Det kan férekomma tjansteresor i och utanfér Norden.
Kvalifikationer
For att lyckas i rollen soker vi dig som:

+ Har relevant utbildning med fokus pa administrativt arbete samt erfarenhet av och stor vilja att
arbeta med administration
« Har erfarenhet av Office-paketet och ett digitalt dokumenthanteringssystem (eller liknande)

- Darutéver ar det en férdel om du intresserar dig fér konst och kultur.
Din profil

« Du er positiv, ansvarsfull, organiserad och processorienterad

+ Du kan behalla 6verblicken mellan vaxlande uppgifter och anknyta dem till fondens
karnuppdrag

« Du arbetar strukturerat och sjalvstandigt och ar van vid att inga i team och processer som
kréaver samordning mellan flera aktorer

+ Du &r en tillméteskommande person och kan ta hansyn till olika intressenters behov och

perspektiv i planeringen av dina uppgifter.
Observera att for anstallning kravs medborgarskap i ett av de nordiska l&nderna. Du ska dessutom
kunna uttrycka dig val i bade tal och skrift pa ett av sekretariatets tre officiella arbetssprak: danska,
svenska eller norska. Du kan aven uttrycka dig saval skriftlig som muntligt pa engelska.
Vi erbjuder
Ett utvecklingsorienterat arbete i en nordisk och internationell miljé med kolleger fran hela Norden.
Vi ar anstallda pa tidsbegransade kontrakt och erbjuder darfor attraktiva anstaliningsvillkor. Vi
erbjuder sarskilt stod for etablering om du rekryteras fran ett annat nordiskt land &n Danmark. Har
du statlig anstéllning i nagot av de nordiska landerna har du ratt till tjanstledighet for att arbeta vid
Nordisk Kulturfond.



Om Nordisk Kulturfond

Nordisk Kulturfond har arbetat med kultursamarbete sedan 1966 med utgangspunkt i ett avtal
mellan de nordiska landerna. Nordisk Kulturfonds sekretariat ar tilsammans med Nordiska
ministerradets sekretariat och Nordiska radets sekretariat karnan i det officiella nordiska
samarbetet, och de tre organisationerna ar placerade tillsammans i Nordens Hus mitt i centrala
Koépenhamn. Fondens sekretariat kommer 2025 att besta av atta medarbetare: en stallféretradande
direktor, tre radgivare, en ny administrativ medarbetare och tre studentmedarbetare.

Las mer om Nordisk Kulturfond pa fondens hemsida.

Mer information om tjansten

Om du vill veta mer om tjansten kan du kontakta Seren Merrild Staun, seniorradgivare och
stallféretrédande direktdr, sorsta@norden.org. For information om anstaliningsvillkor vanligen
kontakta hr@norden.org.

Sista ansékningsdag: Séndag den 8 december 2024. Vi planerar att halla intervjuer i mitten av
december eller eventuellt i borjan av januari 2025.

Onskat tilltradelsedatum: Februari 2025 eller efter dverenskommelse.

Mangfald i rekryteringen

Vi tilldmpar ett inkluderande rekryteringsférfarande och uppmanar alla att séka, oavsett bakgrund.
Vi vardesitter olika perspektiv, erfarenheter och kulturer och anser att skickliga medarbetare med
olika livserfarenheter dr avgérande for att vi ska kunna uppna var gemensamma nordiska vision
och véra mal.
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