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Rymden anropar en informationshanterare
Stabsavdelningen

Beskrivning

Rymdstyrel sen soker en informationshanterare som kan arbeta bade operativt och strategiskt med
informati onshantering samt vill varamed att digitalt utveckla var verksamhet. Soker du en trevlig
arbetsplats och &r intresserad av att |&radig mer om vad som sker pa rymdomradet &r du varmt
valkommen att soka tjansten hos oss.

Arbetsuppgifter

I rollen som informationshanterare har du det 6vergripande ansvaret for diarieforing, arkiv och hantering
av handlingar pa myndigheten. Du leder arbetet med att samlain, organisera och lagrainformation s att
den kan anvéndas pa ett andamasenligt och kontrollerat sétt. Du forvantas gora bedémningar och
prioriteringar av information. Du arbetar med hela myndighetens &renden och gor kvalitetsgranskningar.
| ansvaret ingdr ocksd att informera, utbilda och stdjai informationshanteringen pa myndigheten.

Forutom diarium och arkiv kommer du ocksa att ledaimplementeringen av myndighetens
dokumenthanteringsplan samt vergangen till dokumenthantering i Sharepoint.

Generellt har du en viktig roll for att vidareutveckla myndighetens forvaltningskultur.

Rymdstyrelsen & en liten myndighet med 30 anstéllda. Som informationshanterare & du ensami din roll
vilket ger stor frihet att |agga upp arbetet sjalv men kréver ocksa ett inre driv. Det finns dven en
administratdr som kan registrera och hjdlpatill i arkivet. Vi anvander oss av Platina. Tjansten &
organisatoriskt placerad vid myndighetens verksamhetsstdd med tio anstéllda som har kompetensinom
arkiv och registratur, ekonomi, juridik, kommunikation, sdkerhet, IT och HR. Du rapporterar till
stabschefen.

Kvalifikationer

Du har:

* minst gymnasieexamen

« erfarenhet av att arbeta som registrator, dokumentstrateg, arkivarie eller liknande i offentlig
verksamhet

« kunskap om offentlighet och sekretess, samt de lagar och férordningar som styr
informationshantering i offentlig verksamhet

« god kompetensi digitala arbetssétt
« god formaga att uttrycka dig pa svenska och engelskai tal och skrift
« svenskt medborgarskap

Det & meriterande om du har:

« erfarenhet av driva utvecklings- och féréndringsarbete inom registratur och arkiv
« erfarenhet av arbete i en mindre organisation
« relevant hégskol eutbildning
 genomforda utbildningar eller fortbildningar i diarium, informations- och/eller arkivhantering
« erfarenhet av att utveckla digitala arbetssétt
Per sonliga egenskaper

Vi soker dig som &r sjalvgaende, tar ansvar for din uppgift och driver processer framét. Du tar initiativ
nér du identifierar att ndgot behover dtgardas och du arbetar strukturerat med hog kvalitetsstandard. Som
person & du smidig och genom din kommunikativa forméaga, bidrar du till framgangsrik dialog och gott
samarbete. Vi l&gger stor vikt vid personliga egenskaper.

Vi ser gérna att du har kunskap om eller intresse for var verksamhet inom rymdfragor.



Villkor

Anstallningen &r tillsvidare och p& heltid med tilltrade snarast mojligt. Sex manaders provanstallning
kommer att tillémpas. Tjéansten & placerad i Solna.

Kontakta oss

Sofia Johansson, Stabschef, tel: 08-409 077 94

Vilgot Clagsson, Saco-S, tel: 08-409 077 75

ST-medlemmar representeras hos oss for nérvarande centralt av Fackforbundet, tel: 0771-55 54 44
Anstkan

V& kommen med din ansdkan innehdllande ett personligt brev och CV senast 2025-01-12. Beskriv pa
vilket sitt du uppfyller véra efterfrégade krav och meriter. Sakerhetsprévning med registerkontroll enligt
sakerhetsskyddslagen (2018:585) genomférs innan beslut om anstéllIning fattas. Tjansten kréver svenskt
medborgarskap. Du stker tjansten genom vart rekryteringsstod. Mark din anstkan med drendenummer
2024-00394.

Om Rymdstyrelsen

Rymdstyrelsen &r en expertmyndighet under Utbildningsdepartementet med ansvar for statligt
finansierad nationell och internationell rymdverksamhet i Sverige vad géller forskning och utveckling.
Rymdstyrelsen & Sveriges kontaktorgan for internationellt rymdsamarbete. | Rymdstyrel sens uppdrag
ingdr ocksa att inspirera unga att studera naturvetenskap och teknik. L&s mer om oss pa www.
rymdstyrelsen.se
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