EU-projekthandlaggaretill Grants Office

Karolinska I nstitutet, Univer sitetsférvaltningen

Gemensamt verksamhetsstdd stodjer Karolinska Institutets institutioner och ledning. Det Gemensamma
verksamhetsstodets mal &r att ge god service och bidra med professionell och effektiv administration till
Kl:s utbildning och forskning.

Avdelning

Pa Grants Office arbetar idag 27 personer med stod till alla KiIs forskare, doktorander och institutioner.

Vi erbjuder stod till de som soker finansiering till sin forskning, framforallt fran EU och amerikanska
forskningsfinansiarer. Vi arbetar mycket med information till forskare och som rédgivare il
institutionernas administratorer. Vi driver ocksa Post-Contract Office som ansvarar for administration av
EU-projekt.

Vi ansvarar ocksa for handlaggandet av K| stiftelser & fonder och KID-medel samt & systeméagare av
den Elektroniska labboken (ELN).

Arbetsuppgifter

Som EU-projekthandléggare inom Grants Office kommer Du att ansvara for administrationen av ett antal
EU-projekt, med framsta fokus pa FP7 och H2020-projekt. Du kommer bl.a. att arbeta med den |6pande
finansiella administrationen, den finansiella rapporteringen och eventuella kontraktséndringar. For de
projekt dér K1 &r koordinator, kommer du &en ansvara fér kommunikationen géllande den finansiella
administrationen vis-a-vis Europeiska kommissionen och projektpartners. Du kommer att ha ett tatt
samarbete med ansvarig forskare och administrationen pa den institution som forskaren tillhér. Du
kommer &ven att arbeta tillsammans med de andra personernai vart Post - Contract team.

Kvalifikationer

Sokanden skall ha hégskoleexamen eller motsvarande. Flytande engelskai tal och skrift samt erfarenhet
av internationell projektadministration &r ett maste. Du skall vara bra pa att arbeta med siffror, varavan
att arbetai Excel samt ha erfarenhet av att arbeta med négra av de vanligaste |6ne- och ekonomisystemen
(t.ex. Agresso, Primula etc).

Arbetet stéller aven storakrav paflexibilitet och problemlGsning. Tidvis & arbetet stressigt varfor vi
gérna ser att du skall kunna hantera deadlines.

Vi l&gger stor vikt vid personliga egenskaper. Du skall ha l&tt for att samarbeta med andra samt skapa
goda relationer till kolleger och samarbetspartners. Vi soker en person som &r serviceinriktad, utatriktad,
lojal, stresstélig samt har god samarbets- och kommunikationsférméaga.

Ansdkningsforfarande

Ansdkan ska goras via rekryteringssystemet MyNetwork.

Vid tillsvidareanstalIning tillampar Karolinska Institutet 6 manaders provanstalIning.

Anstéllningsform Tillsvidareanstélining
Anstéllningens omfattning Heltid

Tilltrade Enligt 6verenskommelse
Loneform Manadslon

Ort Solna

Lan Stockholms |&n

Land Sverige
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