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BITRADANDE KANSLICHEF sCnior
Stockholm

SENIORUNIVERSITETET | STOCKHOLM

Senioruniversitetet i Stockholm ar en ideell forening med drygt 9 000 medlemmar for personer éver 55 ar. Varje termin
erbjuder vi flera hundra arrangemang: foreldsningsserier, studiecirklar, universitetskurser, vandringar och exkursioner. Vi ar
politiskt och religiost obundna och bedriver var verksamhet i samarbete med Folkuniversitetet.

Foreningen har tva anstallda och omkring hundra volontarer som engagerar sig i programverksamheten, administrationen
och medlemskontakterna. Senioruniversitetet har egna lokaler vid Odenplan med kansli och utbildningssalar och hyr
dessutom lokaler i centrala Stockholm fér storre arrangemang. Mer information finns pa www.senioruniversitetet.se

OM TJANSTEN
Verksamheten vaxer och vi soker nu en bitrddande kanslichef som vill vara med och utveckla Senioruniversitetets
folkbildande arbete for seniorer. Tjansten erbjuder ett stimulerande och varierat arbete i en engagerande ideell miljo.

ARBETSUPPGIFTER
Som bitrddande kanslichef har du en central roll i kansliets dagliga arbete. Du samarbetar ndra kanslichefen,
utbildningsadministratéren och ett fyrtiotal kanslivolontarer. Arbetsuppgifterna ar bade administrativa och praktiska, och
kan bland annat omfatta:

e Arbete med medlemsfragor och bokningssystem
e Hantering och samordning av lokaler

e Kommunikation, bade internt och externt

o Arbetsledning och stod till volontarer

e Bidrag till utveckling av rutiner och verksamhet

KVALIFIKATIONER OCH FARDIGHETER
Vi soker dig som har:

e Dokumenterad erfarenhet av lednings- eller samordningsuppdrag
e God vana vid ekonomiarbete

Formaga att planera, organisera och skapa struktur

God samarbetsférmaga och relationsskapande kompetens
Formaga att arbeta sjalvstandigt och ta initiativ

Mycket god kommunikativ formaga i tal och skrift

e Stor vana vid arbete i digitala system

e Hogskoleutbildning eller motsvarande kompetens

Det ar meriterande om du har erfarenhet fran ideell sektor och/eller utbildningsverksamhet.

VILLKOR

Tjansten ar en tillsvidareanstallning pa 80% med tilltrade den 1 januari 2026 eller enligt verenskommelse.
Provanstallning i 6 manader.

Lon enligt 6verenskommelse.

KONTAKT OCH ANSOKAN

For fragor om tjansten, kontakta: Anna Rénnlund, kanslichef — anna.ronnlund@senioruniversitetet.se, tel. 08-789 42 30
Inga Sanner, ordférande — inga.sanner@idehist.su.se, tel. 0737-86 29 91

Sista ansokningsdag ar den 16 november 2025.
Skicka din ans6kan med CV och personligt brev till anna.ronnlund@senioruniversitetet.se
Ange ”Bitradande kanslichef” i &mnesraden.




