Utbildningsadministrator

Vid institutionen for fysiologi och farmakologi bedrivs internationellt uppmérksammad forskning av hog
kvalitet i fysiologi, farmakologi, anestesiologi och intensivvard. Institutionen har cirka 400 verksamma,
bestdende av 30 forskargrupper och 90 doktorander. V art samarbete med kliniker vid Karolinska
Universitetssjukhuset ger unika majligheter for translationell forskning inom vara amnen. Vid
institutionen bedrivs uthildning pa grund- och avancerad nivainnefattande undervisning paflertalet olika
program vid KI1.

Avdelning

Studieadministrationen vid institutionen for fysiologi och farmakologi bestér idag av tre personer, som
ansvarar for de olika kursmomenten och utbildningarna som institutionen héller. Enheten hanterar &ven
doktorandutbildningen inom institutionen och bidrar med 6vriga studieadministrativa tjénster.

Vi stker nu en person till enheten d& en av véra utbildningsadministratérer kommer att |amnasin
position efter arsskiftet. Tjansten r tillsvidare, och borjar med en provanstélining pd 6 manader.

Arbetsuppgifter

Dina arbetsuppgifter som utbildningsadministrator & sjalvstandiga, omvaxlande och bestdr bland annat
av:

« Handlaggning av uthildningsfragor

* Registrering och rapportering i studiedokumentationssystemet LADOK

* Registrering av studieérenden i diariesystemet W3D3

« Bista larare med planering, genomférande och uppfljning av kurser

* Samordna kontakter mellan larare, studenter och andra institutioner

« Uppdatera och bevaka kursinformation pa kurswebbar
Arbetets detaljinnehall kan komma att utvecklas och forandras under tiden efter behov och kompetens.
Kvalifikationer

Vi Onskar att du har erfarenhet av liknande studieadministrativt arbete och/eller har [amplig
hogskoleutbildning. Erfarenhet av arbete i uthildningsadministrativa program sdsom LADOK och
webbverktyget PingPong & meriterande.

Du har mycket god formaga att uttryckadig i tal och skrift, bade pa svenska och engel ska. Dessutom
krévs god datorvana, goda kunskaper i Microsoft Office samt erfarenhet av arbete med webbsidor.

Arbetet innebdr en kombination av sjalvstandiga och administrativa uppgifter som stéller krav pa
noggrannhet, flexibilitet och planeringsférmaga. Det kommer att finnas stora méjligheter att paverka ditt
eget arbete och vi ser garna att du trivs med forandring och har en formaga att se utvecklingsmojligheter.

Vi tror &ven att du har en hdg servicekansla, att du trivsi en miljo dar du har manga kontakter och att du
har ett sinne for struktur. Det &r ett maste att du & bra pa att hdlla ordning och reda, dd ménga av
arbetsuppgifterna | 6per paralléellt.

Ansbkningsforfarande
Ansbkan ska goras via rekryteringssystemet NetRecruiter.

Vid tillsvidareanstalIning tillampar Karolinska Institutet 6 manaders provanstalIning.

Anstéllningsform Tillsvidareanstélining
Anstéllningens omfattning Heltid
Tilltrade Enligt 6verenskommelse
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