) hrf.

Horselskadades distrikt
i Stockholms lan

Horselskadades distrikt i Stockholms lan soker
organisationssekreterare, 80-100 %

Hérselskadades distrikt i Stockholms Iéin ér en intresseorganisation fér och av personer med
hérselskada. Var vision dr att personer med hérselrelaterade problem sGsom hérselnedséttning,
tinnitus, ljudéverkdnslighet och meniéres sjukdom ska kunna vara fullt delaktiga i samhédllet. Vi
erbjuder ett kreativt och utvecklande arbete som sker i ndra samarbete med bdde tjéinstepersoner
och ideellt engagerade medlemmar.

Arbetsuppgifter

Som organisationssekreterare ar din huvudsakliga arbetsuppgift att samordna distriktorganisationens
administration, event, foreldsnings- och utbildningsomrade samt bista kanslichefen i uppgifter
kopplat till distriktsstyrelsen och organisationens verksamhet.

e Samordna och ansvara for organisationens medlemsadministration.

e Ansvara for organisationens bokning av moéteslokaler, bestéllningar och férberedande
infoér moten.

e Inkdp och administration av forbrukningsvaror och tjanster till kansliet.

e Samordna kansliets arbete gentemot distriktets féreningar.

e Samordna och administrera organisationens bidragsansokningar.

e Bista kanslichefen i administration kring distriktsstyrelsens arbete samt organisationens
GDPR-arbete.

Kvalifikationer
Vi ser att du har féljande kvalifikationer:

e Relevant utbildning inom administration, projektledning eller motsvarande erfarenhet
fran tidigare jobb eller uppdrag.

e Datorkunskap samt grundlaggande kunskap om dataskyddsférordningen GDPR.

e Erfarenhet av ideella organisationer eller ideellt engagemang.

Meriter

Vi ser att du ar engagerad, initiativrik, klarar av att arbeta sjalvstandigt, kommunicerar och
samarbetar gdrna med manga olika manniskor samt har en féormaga att identifiera, formulera och
I6sa problem. | var verksamhet &r det viktigt att kdnna sig trygg i att bemota olika manniskor med
olika livserfarenhter och snabbt kunna satta sig in i deras livssituation.

Det &r ocksa meriterande om du sjalv har en horselskada eller har erfarenhet av horselskadades
behov. Stor hansyn tas till personlig lamplighet. Arbetsvillkoren foljer arbetsplatsens kollektivavtal
mellan KFO och Unionen samt Horselskadades distrikts lokala avtal.

Tjansten ar en tillsvidareanstallning med provanstallning pa 6 manader. Vi kan tdnka oss en
tjanstgoringsgrad mellan 80-100 %. Tilltrade snarast eller enligt 6verenskommelse.



Ansokan skickas med I6neansprak till ansokan@distriktet.info senast den 12 maj 2019. Om du har
frdgor om tjinsten ar du vilkommen att kontakta kanslichef Maria Ojmertz pa
maria.ojmertz@distriktet.info.




