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Administrativ koordinator - 50% midlertidig stilling i ett år
Er du serviceinnstilt, samarbeidsvillig og liker å arrangere seminarer og møter?

Oljedirektoratet (OD) arbeider for å skape størst mulig verdier for samfunnet fra olje- og gassvirksomheten på norsk kontinentalsokkel. Vi søker
etter en administrativ koordinator i 50% stilling med mulighet for mer i perioder. Stillingen er midlertidig i ett år.

Stillingen er knyttet til FORCE, som er et samarbeidsforum som har fokus på leting og økt utvinning. Medlemmene består av 47 olje-og
gasselskaper på norsk sokkel. Oljedirektoratet har ansvar for sekretariatet i forumet.

Hovedoppgaver vil være:

- Administrere og følge opp seminar og feltturer
- Web administrator for forumets hjemmeside
- Følge opp budsjett og regnskap  
- Følge opp aktiviteter med de ulike nettverksgruppene og prosjektgruppene i forumet
- Organisere møter - interne og eksterne

I tillegg vil det være oppgaver som tilrettelegger for en av ledergruppene i Oljedirektoratet.

Kvalifikasjoner:

- Høy serviceinnstilling og gode samarbeidsevner 
- Gode IT-kunnskaper, blant annet kontorstøtteverktøy
- Selvstendig, allsidig, fleksibel, nøyaktig og effektiv
- Gode koordineringsegenskaper 
- Gode kommunikasjonsevner på norsk og engelsk - skriftlig og muntlig

Vi har et godt sosialt miljø med gode og ryddige arbeidstidsordninger, fleksitid og sommertid. Lønn etter avtale.
Oljedirektoratet har 230 medarbeidere og vi har kontorer både i Stavanger og i Harstad. Kontorsted for denne stillingen er i Stavanger.

Vil du vite mer? Ta kontakt med:

- Underdirektør Oddny Svendsen, telefon 51 87 67 29, e-post oddny.svendsen@npd.no
- Administrativ koordinator Tone Helene Mydland, telefon 51 87 67 57, e-post tone.mydland@npd.no
- HR-rådgiver Carl Erik Leitao, telefon 51 87 61 42, e-post carl.erik.leitao@npd.no

Søknadsfrist 8. april 2015.

Hvordan søke:
Klikk deg inn på  www.npd.no under jobb i OD

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:

Utlysningstekst (111984).pdf - Generert fra Jobbnorge.no fredag 19. desember 2025 kl. 06:44 Side 1 / 1


