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	Dato :
	26.03.2008


            ARKIVLEDER
I Bydel Sagene, Bydelsadministrasjonen, er det fra 01.06.2008 ledig stilling som arkivleder. Stillingen er plassert i ltr. 41 - 43 (kr. 358 700 - 371 200 pr. år) etter vurdering.
Arbeidsoppgaver:

Faglig ansvarlig for arkivarbeidet i bydelen og systemansvarlig for elektronisk arkiv-/saksbehandlersystem (ePhorte).

Planlegge og gjennomføre større arkivfaglige aktiviteter, bl.a. ajourhold av arkivplan, rutineutvikling, periodisering, føre tilsyn med arkiver i bydelens enheter og ta imot arkivmateriale fra disse, avgi arkivmateriale til Byarkivet, foreta systemvedlikehold, følge opp nylig gjennomført overgang til elektronisk (papirløst) arkiv.

Forestå opplæring/veiledning i bruk av ePhorte.
Planlegge og delta i det daglige arkivarbeidet, bl.a. journalføring, publisering av postjournal på internett, behandling av innsynsbegjæringer.

Ivareta funksjonen som møtesekretær med hensyn til noen av møtene i bydelens folkevalgte organer, herunder tilrettelegge møtene, følge forhandlingene, utarbeide protokoll, foreta teknisk produksjon og utsending av møtedokumenter.

Utføre saksbehandlingsoppgaver etter nærmere bestemmelse.

Kvalifikasjonskrav:

Det kreves relevant høyskole-/universitetsutdannelse fortrinnsvis med arkivfag i fagkretsen og erfaring fra arkivdrift. Søker må beherske bruk av elektronisk arkiv-/saksbehandlersystem, ha god systemforståelse og generelt omfattende IT-kunnskap. Det er en fordel med erfaring fra sekretariatsarbeid. Søker må ha grunnleggende kunnskaper om og gjerne erfaring fra offentlig forvaltning.

Søker må ha en sikker språkforståelse, god evne til å uttrykke seg skriftlig og muntlig, og ha evne til å arbeide hurtig og nøyaktig. Det kreves gode samarbeidsevner, fleksibilitet og evne til å arbeide selvstendig. Noe arbeid må kunne utføres på kveldstid. Stillingen passer for en robust person, som fungerer godt under press, ikke minst i møtesammenheng.

Kontakt: Kontorsjef Frank Johan Gudevold, tlf. 23 47 40 42/92 25 63 42.
Søknad med CV og vitnemål/attester sendes pr. e-post til postmottak@bsa.oslo.kommune.no. Søknad kan også sendes pr. telefaks (23 47 40 01) eller ved brev til Bydel Sagene, Bydelsadministrasjonen, postboks 4200 Nydalen, 0401 Oslo.
Søknadsfrist: 11.04.2008.
Mer informasjon om Bydel Sagene finner du på: www.bsa.oslo.kommune.no. 
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