Registrator med handlaggande uppgifter

Etikprovningsmyndigheten ar liten myndighet som startades 1 januari 2019. Var
uppgift ar att prova ansékningar om etikprovning enligt lagen (2003:460) om
etikprévning av forskning som avser manniskor. Lagen har till syfte att skydda den
enskilda manniskan och respekten for manniskovardet vid forskning. Myndigheten
har sitt sate i Uppsala och ytterligare kontor i Umea, Stockholm, Linképing, Goteborg
och Lund. De regionala kontoren ar sma arbetsplatser med tva till tre medarbetare
medan ansvarig chef befinner sig i Uppsala.

Vi séker nu, fér en begrdnsad tid, en registrator/handléaggare till kontoret i Uppsala.

Arbetsuppgifter:
Tillsammans med dina medarbetare ansvarar du for myndighetens administrativa
arbete och stdod.

Som registrator skoter du, tillsammans med en kollega, den dagliga diarieféringen av
inkomna ansokningar och handlingar. De allra flesta handlingarna inkommer i
elektroniskt format. Vid diarieféringen ingar aven viss korrespondens med sdkanden
och att bland annat skicka avgiftsavisering. Vidare ansvarar registrator for att skapa
och fdlja upp bevakningar samt att kommunicera med sdkanden via e-post. |
forekommande fall ingar aven att ta fram underlag fér avvisning eller avskrivning.
Som registrator kommer du ocksa ansvara for att handlagga fragor om utlamnande
av allman handling samt sekretessprovning av allmanna handlingar.

Arbetsuppgifterna som handlaggare bestar framst i att handlagga ansékningar om
etikprévning. | handlaggningen ingar att diarieféra och validera ansdkningar, att
fordela ansokningar till beslutssammantrade och att expediera beslut. Beslut i vara
arenden fattas av nagon av myndighetens 18 avdelningar, som var och en bestar av
16 ledamoter. Varje avdelning genomfor ett beslutssammantrade per manad. Som
handlaggare har du ansvar for en avdelning och infor beslutssammantradet skriver
du dagordning dar du fordelar arendena till féredraganden, kallar till
beslutssammantradet, samt protokollféor sammantradet. Mellan
beslutssammantradena hanterar du ansdkningar som galler andringar i tidigare
godkanda arenden. Som handlaggare ar det din uppgift att forse utsedda ledamoter
med de underlag som kravs for att de ska kunna fatta beslut.

| tjiansten ingar aven andra administrativa uppgifter som férekommer pa
myndigheten. Tjansteresor kan forekomma.

Kvalifikationskrav
Vi soker en medarbetare med dessa kvalifikationer:

o Relevant hégskoleutbildning eller motsvarande erfarenhet som av
arbetsgivaren bedoms likvardig. Amnesomrade kan registratur och arkiv kan
vara lampliga.

Erfarenhet som registrator vid en statlig myndighet.

Erfarenhet av handlaggning vid en statlig myndighet.

Erfarenhet av diarieforing och arkivering

Erfarenhet av sekretessprévning av allmanna handlingar.



e Mycket god kommunikativ férmaga och formaga att uttrycka sig val i tal och
skrift saval pa svenska som pa engelska.

« Mycket god administrativ skicklighet med ett noggrant arbetssatt.

« Erfarenhet av elektronisk arendehantering.

Personliga egenskaper
Stor vikt kommer att Iaggas vid personlig lamplighet sasom att:

e Du ar ansvarstagande, noggrann och strukturerad.

o Du arvan vid att arbeta sjalvstandigt och I6sningsorienterat samt har en god
férmaga att prioritera bland arbetsuppgifterna och att ansvara for att dessa
slutfors.

« Du har latt for att skapa goda relationer, ar van vid att samverka och har
féormaga att kommunicera pa ett lyhort och smidigt satt.

e Du trivs med administrativt arbete och du tycker om att ge bra service och
stod.

Da vi ar en liten myndighet ar det viktigt att vi gemensamt tar ansvar for helheten.
Etikprovningsmyndigheten vardesatter de kvaliteter som jamn konsférdelning och
mangfald tillfér verksamheten. Vi ser darfor garna sékande av alla kon och med olika
fodelsebakgrund, funktionalitet och livserfarenhet.

Valkommen med din ansokan senast den 19 november 2020, diarienummer
2020-05908.

Placering: Uppsala.

Varaktighet: Tidsbegransad anstalining till 30 november 2021.

Tilltrade: Enligt dverenskommelse.

Arbetstid: Heltid.

Lon: Fast manads-, vecko- eller timlon. Individuell I6nesattning tillampas. Ange
I6neansprak i ansokan.

Kontaktpersoner:

Anne Nilsson, Forvaltningschef, anne.nilsson@etikprovning.se, 010-475 08 02
Sofi Pahlin, HR, sofi.pahlin@etikprovning.se, 010-475 08 07

Fackliga representanter

Tanja Gyldén, handlaggare och lokal facklig representant SACO-S,
tanja.gylden@etikprovning.se.

ST Direkt, telefonnummer 0771-555 444

Sista ansokningsdag: 19 november 2020.

Ansokan via e-post: Personligt brev samt CV skickas till ansokan@etikprovning.se.
| e-postens amnesrad anger du ditt eget namn samt dnr 2020-05908 (exempel: Per
Persson dnr 2020-05908).
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