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BARUM KOMMUNE

Stillingsbeskrivelse Stab&statte

Mal utarbeidet for og av prosjekt Stab&statte, 20.12.16.
Stillingsnr.: 08.3 Kunnskapssenteret konsulent

1. Identifikasjon

Tittel: Konsulent
Stillingskode:

Stillingdsprosent: 50 %

Antall stillinger med denne stillingsbeskrivelsen: 1

Kommunalavdeling: HR og service
Tjenestested: Kunnskapssenteret
Org.kode: 42139

Ny stilling (50% endring eller mer):

Eksisterende stilling (mindre enn 50% endring):x

Neermeste overordnede/personalansvar: Ole Ursin-Smith

Faglig ansvar: Ole Ursin-Smith

2. Formal

Stillingen skal bidra til at det blir en kvalitetsmessig og hensiktsmessig drift av
Kunnskapssenteret, og alle Kunnskapssenterets egne team, deres brukere og

besgkende

Bemanning, oppfelging av fraveer, forberede innkjap, booking, vertskap, HMS

og drift.

3. Hovedansvar/-oppgaver

Arbeidet omfatter bl.a. falgende oppgaver:

ESINGSENEN

Ansvar for oversikt ansatte og ressurser ved Kunnskapssenteret.
Oversikt over av fraveer og permisjoner, vikarer og timelgnnede.
HMS-arbeid ved bygget og tjenestestedet

Oppgaver med & utarbeide rapporter, prognoser og analyser.
Utarbeide gode rutiner innenfor de ulike omradene.



Foreta anskaffelser for Kunnskapssenteret: Innkjgp av felles utstyr og
undervisningsmateriell og rekvisita, oversikt over rammeavtaler.
Reisebestillinger

Booking og kontakt med eksterne leietakere

Bista leder av Kunnskapssenteret med strategi og utvikling av senteret

Samarbeidsforhold/rapportering: Til tienesteleder

4. Kuvalifikasjonskrav for 2020 (jfr. funksjonsbeskrivelse)

Utdanning: Hgyere utdanning fra hggskole eller universitet,
gnskelig med gkonomi, organisasjon,
ledelse og/eller veiledning/radgivning

Arbeidserfaring: Erfaring med HMS/arbeidsmiljg,
samt administrativt arbeid

Personlige egenskaper: Selvstendig, ansvarlig, strukturert, positiv,
serviceinnstilt, god pa samarbeid. Gode
kommunikasjonsevner, bade skriftlig og muntlig.

Kunnskapssenteret er fra 1. januar 2017 eget tjenestested. Tjenestedet er i
endring, og alle stillinger er gjenstand for vesentlig endring i lgpet av aret. Det ma
paregnes endringer i arbeidsoppgavene .



