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Sveriges Civilförsvarsförbund söker en kansliassistent
Sveriges Civilförsvarsförbund, SCF, är en frivillig försvarsorganisation som arbetar för ett säkert och tryggt samhälle till vardags och i kriser. Vi har sedan starten 1937 varit en del av Sveriges totalförsvar. 

Läs mer om oss på www.civil.se 

Arbetsuppgifter

Som kansliassistent hos oss ansvarar du för service till våra medlemmar. Du arbetar också självständigt med diverse administrativa uppgifter så som att svara i telefon, ta hand om post, ta emot paket, sköta leverantörsrekontran och andra enklare ekonomiska uppgifter samt att assitera övrig kanslipersonal. 

Som kansliassistent ska du kunna sätta dig in i olika frågeställningar och bidra till att skapa rutiner och finna lösningar som underlättar och utvecklar vår verksamhet.
Kvalifikationskrav

För anställningen krävs lägst gymnasieutbildning med administrativ inriktning samt dokumenterad erfarenhet av administration.

God förmåga att utrycka sig i tal och skrift på såväl svenska som engelska och god datorvana är en förutsättning för uppgifterna. 

Som person bör du vara utåtriktad, ha lätt för att kommunicera och att ta egna initiativ samt att ha bra organisationsförmåga. Servicevilja, samarbetsförmåga, och ansvarskänsla är viktiga egenskaper för den vi söker.

Tjänsten kan komma att innebära en krigsplacering och inplacering i säkerhetsskyddsklass.
Vi vill även att du har lätt för att anpassa dig till ändrade omständigheter och ser möjligheter i förändringar. Du måste kunna arbeta självständigt och ha förmågan att möta arbetstoppar genom att planera, organisera och prioritera arbetet på ett effektivt sätt.
För rätt person finns också möjligheten att utbilda dig till instruktör inom förbundet.
Önskvärt/meriterande i övrigt

Erfarenhet av administrativt arbete inom en idéell organisation, särskilt en frivilligorganisation, och arbete med krisberedskapsfrågor är meriterande.
Praktiska upplysningar

Lön: Individuell lönesättning tillämpas.

Tillträde: Efter överenskommelse.

Anställningsform: Tillsvidareanställning, provanställning 6 månader.

Anställningens omfattning: 50 %

Placering: Bromma
Övrigt

Sveriges Civilförsvarsförbund värnar om en rekrytering fri från diskriminering och strävar efter att ge lika möjligheter för alla.

Upplysningar om tjänsten lämnas av: Generalsekreterare Tomas Warberg, tel. 08-629 63 75 eller mobil 070-003 86 07.
Välkommen med din ansökan med bifogat CV samt uppgift om referesenser senast 2023-03-31 till tomas.warberg@civil.se 
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