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OY‘PEDAGO
Stockholms Musikpedagogiska Institut SMI séker en

ADMINISTRATIV HANDLAGGARE

Stockholms Musikpedagogiska Institut, SMI, ar en enskild utbildningsanordnare och hogskola
grundad 1960. Den huvudsakliga utbildningsinriktningen vid SMI ér instrumental- och
sangpedagogutbildning vilket har som mal att studenterna efter examen ska undervisa vid musik-
och kulturskolor, folkhogskolor samt inom andra frivilliga undervisningsformer. SMI utbildar
aven logonomer (rost- och talpedagoger med estetisk inriktning) samt ger fristiende kurser i bl.a.
skapande dans och estetiska lirprocesser. SMI erbjuder i samverkan med Sodert6rns hogskola
behorighetsgivande kurser i musik inom Lararlyft I for larare 1 arskurs 1-6 samt for fritidslarare.
Studenter som vill erhélla den ldrarbehorighet som grund- och gymnasieskolan kriver kan efter
examen pa SMI genomfora en kompletterande pedagogisk utbildning (KPU) om 90hp vid annat

larosate.

Under sommaren 2017 flyttar SMI till nya anpassade lokaler vid campus Flemingsberg intill
Sodertorns hégskola, Huddinge kommun.

Arbetsuppgifter

Som administrativ handlidggare ska du primirt svara for effektiv och vilfungerande
schemalagening av SMI:s utbildningar, kurser, examinationer, seminarier, konserter samt 6vriga
aktiviteter med studenter, personal, lokaler och utrustning vid SMI. Du ska ocksa handligga
statistisk rapportering och databasadministration av utbildningsverksamheten vid SMI. Du ska
dessutom bista ledningen under studiesekreteraren med service och administrativ assistans 1
expeditionens ordinarie verksamhet samt i handliaggning av internationaliseringsarenden.

Intresse for strategiskt innehéllsliga fragor relevant till SMI:s iamnesomriden och verksambhet,
kopplat till effektiv schemaldggning av och planering f6r undervisningspersonalen utifran radande
premisser, dr centralt i tjdnstens arbetsuppgifter. Du har litt att hantera komplexa
schemairenden, att arbeta bade sjilvstindigt och i team samt har en god
kommunikationsformaga. Du dr van att hélla deadlines och kan hantera Microsoft Office
programmen, sarskilt Excel, pa en dator med Apple operativsystem. Du kommer ocksa att arbeta
med SMI:s internetbaserade databassystem, pa en hog sjilvstindig niva.

Bedomningsgrunder

Av sirskild vikt 4r att du kan visa god organisatorisk formaga samt har dokumenterad erfarenhet
av schema-, lokal- och utrustningsadministration i utbildningsverksamhet. Av vikt ar
dokumenterad erfarenhet av databashantering, statistikrapportering och expeditionsarbete.

Erfarenheter av administrativt arbete inom hogre utbildning i musik eller annat konstnarligt
omrade och utdvande i samhillets kulturliv 4r meriterande. Meriterande 4r ocksi erfarenhet av
eget pedagogisk, konstnirlig och/eller vetenskaplig verksamhet, i samhillets kultutliv. Aven
kunskap om administration inom musik- och kulturskola eller annat fritidslirande, samt kunskap
om estetiska lirprocesser ar meriterande. Vidare virdesitter vi den formaga och lamplighet 1
ovrigt du kan pavisa for att fullgora arbetsuppgifterna val.
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Ansokan ska bestd av

— Personligt brev med motivering om varfér du séker tjansten

— CV inklusive styrkt meritsammanstallning dar du beskriver dina meriter 7 forekommande fall
utifrin exempelvis féljande kriterier:

o Administration: Uppge tidigare administrativt arbete inom utbildning eller
pedagogisk/konstnirlig/vetenskaplig verksamhet. Skriv tidpunkt, omfattning och
beskriv kortfattat arbetsuppgifterna.

o Ledningsuppdrag: Uppge tidigate projekt/uppdrag och den erfarenhet du har inom
ledning av utbildning, pedagogisk/konstnitlig/vetenskaplig verksamhet. Skriv
tidpunkt, omfattning och beskriv kortfattat arbetsuppgifterna.

o0 Om du har tidigare erfarenhet av att arbeta med databashantering och/eller
statistiksammanstallning och -rapportering, beskriver du det kortfattat.

o  Om du har medverkat vid planering och genomférande av konferenser, symposier
och/eller konstnirliga produktioner, beskriver du det kortfattat.

o Erfarenhet av 6vrig pedagogisk/konstnirlig/vetenskaplig verksamhet med relevans
for din ansékan

— Referenslista med minimum tre pa forhand informerade referenspersoner

— Kopior av vidimerade betyg/intyg, examensbevis frin dina utbildningar och kurser du har
genomgatt mm.

— Annat av virde till din ansékan

Anstillningsform:
Tillsvidareanstillning, inleds med provanstallning 6 manader

Anstillningens omfattning:
60-100 % av heltid efter 6verenskommelse

Loéneniva:
Motsvarande Arbetsgivaralliansens befattningsskikt 025, avdelning Utbildning och
Folkbildning

Tilltrade:
1 juni 2017

Kontakt:
Bengt Olsson, studierektor, bengt.olsson@smi.se, 08-611 0136
Anna-Carin Ahl, studierektor, anna-carin.ahl@smi.se, 08-611 05 02
Ian Plaude, rektor, rektor@smi.se, 08-611 38 65

Fackliga foretridare:
Ulf Hellerstedt, SULF, ulf.hellerstedt@smi.se
Hans Sjogren, Lirarférbundet, hans.sjogren(@smi.se

Publicerat:
2016-11-07

Sista ans6kningsdag:
2017-01-27

Ansokan gors i skriftlig form och skickas 1 ett original exemplar och en kopia till:
SMI
Attn: Rektor
Box 26 164
100 41 Stockholm



