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   Kungl. Vetenskaps- och Vitterhets-Samhället i Göteborg  (KVVS)
                      The Royal Society of Arts and Sciences in Gothenburg

		


Kungl. Vetenskaps- och Vitterhets-Samhället i Göteborg (KVVS) är en av landets kungliga akademier, och den enda med bas i Västsverige. Ledamöterna är i huvudsak professorer från Chalmers och Göteborgs universitet. KVVS delar årligen ut stipendier och priser för forskning, ger ut publikationer, anordnar månatliga sammankomster för ledamöterna samt ett större symposium öppet för allmänheten en gång årligen. I den utåtriktade verksamheten ingår även deltagande i Bok- och biblioteksmässan. Ansvarig för verksamheten är ständiga sekreteraren. 

KVVS söker en administratör med 20 % anställning, för att avlasta sekreteraren med administrativa uppgifter. I arbetsuppgifterna ingår att boka lokal, teknik och eventuell transport för KVVS olika sammankomster, hantera inbjudningar och anmälningar till symposier och årshögtid och sköta kontakterna med gästföreläsare, vara behjälplig med utlysningar av forskningsmedel och göra sammanställningar av utdelningen, sköta matrikel över ledamöter och uppdatera adresslistor, sköta KVVS hemsida, sända ut extern information, arkivera protokoll och hantera fakturor, sköta allmänna kontorsgöromål samt assistera ständiga sekreteraren vid sammankomster mm. Sammankomsterna äger rum kvällstid en gång i månaden, förutom symposiet som sträcker sig över en eller två heldagar. 

KVVS disponerar ett kontorsrum, vilket delas med ständiga sekreteraren. En hel del arbetsuppgifter kan också utföras hemifrån, efter överenskommelse med ständiga sekreteraren. Arbetstidens fördelning över veckan är flexibel men vissa arbetstoppar förekommer, framför allt i samband med KVVS årshögtid i januari, samt Bokmässan i september. Visst kvällsarbete måste också påräknas i samband med sammankomsterna.

Vi söker dig som har erfarenhet av arbete i akademiska sammanhang, är van att arbeta självständigt men också har lätt för att samarbeta och som trivs med utåtriktad verksamhet. Du är noggrann och känner ansvar för ditt arbete. Du är van vid att arbeta med Officeprogram och kan sköta en hemsida i Wordpress. Stor vikt kommer att läggas vid personlig lämplighet. Anställningen är en provanställning på 6 månader, med tillträde enligt överenskommelse.

Till ansökan bifogas CV, personligt brev samt dokumentation över utbildningar och arbetserfarenhet av relevans för anställningen. Ansökan skickas till info@kvvs.se. 

Frågor besvaras av ständiga sekreteraren Gunhild Vidén, info@kvvs.se, mobil 0708 20 28 35.
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