Nordiska ministerradets sekretariat i Kbpenhamn soéker
nu en avdelningskoordinator som vill bli en del av vart
HR- och jurateam

Har du god administrativ fdrméga och trivs med att hantera flera arbetsuppgifter parallelit? Ar du
strukturerad, initiativrik och har ett skarpt 6ga for bade detaljer och helhet? Vi stker en engagerad
och Iésningsorienterad avdelningskoordinator till avdelningen for HR och juridik. | denna roll
ansvarar du for att ha dverblick dver avdelningens manga uppgifter, koordinera och férbereda
moten.

Arbetsplatsen ligger i hjartat av Kdpenhamn i en internationell miljo, déar du kommer att arbeta
tillsammans med engagerade kollegor fran hela Norden.

Avdelningen for HR och juridik bestar av cirka 12 medarbetare med olika ansvarsomraden, men vi
arbetar ndra och stéttar varandra. Som avdelningskoordinator arbetar du med hela avdelningen,
med sarskilt fokus pa att koordinera och hantera arbetsuppgifter kopplade till jurateamet.

Du kommer att spela en nyckelroll i var avdelning och bidra till att utveckla processer och
effektivisera arbetsfléden, samtidigt som du hanterar dagliga administrativa uppgifter inom
avdelningen och i det nordiska rattssamarbetet.

Arbetsuppgifter

Som avdelningskoordinator kommer du bland annat att:
« Ge administrativt stéd inom hela avdelningen
- Bista jurister i arbetet kopplat till Ministerradet for justitiesamarbete

- Stotta jurister i upphandlings- och inkdpsprocesser

Bidra till att etablera, utveckla och sakerstélla effektiva administrativa processer och rutiner

.

Planera och organisera moéten, seminarier och introduktionsdagar
« Ge administrativt stdéd i HR-relaterade arbetsuppgifter
« Ansvara for kontering och uppféljning av avdelningens administrativa budget
+ Sakerstélla att avdelningens webbsidor pa Norden.org och intranatet ar uppdaterade
 Ansvara for resepolicy samt vara kontaktperson gentemot reseleverantér
- Hantera dokumentation och arkivering enligt géllande rutiner
Du arbetar néra avdelningschefen samt i samverkan med 6vriga avdelningskoordinatorer inom
sekretariatet.
Vi séker dig som har
- Relevant eftergymnasial utbildning med inriktning mot administrativt arbete
+ Minst tva ars relevant erfarenhet fran en liknande roll
« God samarbetsférmaga och en serviceinriktad, flexibel och sjalvgaende arbetsstil
+ Grundlaggande forstaelse fér ekonomi och budgethantering

+ Goda kunskaper i Microsoft Office-paketet
Det &r meriterande om du har:

Lo Erfarenhet av att arbeta i ett digitalt dokumenthanteringssystem
Ovriga krav

- Medborgarskap i ett av de nordiska landerna

- Mycket goda kunskaper i nagot av ministerradets arbetssprak (danska, norska eller svenska)

Vi erbjuder

Ett utvecklande och meningsfullt arbete i ett gott och inkluderande arbetsmiljo.

Anstallningen ar tidsbegransad till fem ar, med mojlighet till férlangning i upp till tre ar.

Vi erbjuder sarskilt etableringsstod for dig som flyttar till Danmark med anledning av anstaliningen.
Om du har en statlig anstallning i ett av de nordiska landerna har du ratt till tjanstledighet for att
arbeta hos oss.

Se mer omEn karriér i det nordiska samarbetet,samt enKortfilm om relocation service.




Om Nordiska ministerradet

Nordiska ministerradet ar tillsammans med Nordiska radet karnan i det officiella nordiska
samarbetet. Sekretariatet bestar av tre saksansvariga avdelningar samt generalsekreterarens
kontor, en kommunikationsavdelning och en avdelning fér HR och juridik samt en
ekonomiavdelning. Nordiska ministerradets sekretariat ligger i Nordens Hus mitt i Kbpenhamn
tillsammans med Nordiska radets sekretariat och med Nordiska kulturfondens sekretariat, och har
omkring 130 anstallda.

For mer information sewww.norden.org.

Sista datum fér ansékanar den3 juni2025.

Startdato: september 2025.

Mer information om tjansten

Om du vill veta mer om tjansten kan du kontakta avdelningschef Inga Hanna Gudmundsdottir, e-
mailinggud@norden.org.For information om anstallningsvillkor vanligen kontaktahr@norden.org.
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