Danmarks ambassade i Oslo sgger en administrativ
medarbejder (halvtid)

Stilling: Administrativ medarbejder
Anseettelsesvilkar: Anseettelse pa lokal kontrakt, deltid
Opstartsdato: 1. oktober eller snarest muligt
Sted: Danmarks ambassade i Oslo

Frist: 11. August 2025

Danmarks ambassade i Oslo sgger en ansvarsfuld og lgsningsorienteret administrativ
medarbejder til en halvtidsstilling. Vi leder efter en proaktiv kollega, der trives i et alsidigt og
samarbejdsorienteret miljg, og som har lyst til at vaere en del af et engageret hold p4 ambassaden.

Danmarks ambassade i Oslo er en mindre og dynamisk arbejdsplads med 20 medarbejdere fra
bade Danmark og Norge. Vi arbejder for at fremme dansk-norske relationer politisk, gkonomisk og
kulturelt. Vi hjeelper danske borgere og virksomheder i Norge, og bidrager til at bygge endnu
steerkere band mellem Danmark og Norge.

Som administrativ medarbejder understgtter man ambassadens arbejde pa tveers af teams og
fokusomrader.

Primaere ansvarsomrader og opgaver som administrativ medarbejder:
e Administrative opgaver og generel kontorunderstgttelse
Bogfaring og mindre regnskabsopgaver
Planlaegning af mader
Koordinering og tilretteleeggelse af mindre events
Praktisk assistance ved delegationsbesgg
Andre ad hoc-opgaver efter behov, herunder assistere kollegaerne i det konsuleere og
administrative team efter behov (fx med besvarelse af telefoner, skriftlige henvendelser
m.m.)

Profil og kvalifikationer

Vi forestiller os, at du:
e Har en relevant uddannelse, fx kontoruddannelse
e Gerne har et par ars erfaring fra en lignende stilling, men det er ikke afgarende; det
vigtigste er, at du er aben, ansvarsfuld og har lyst til at tage initiativ
Arbejder selvsteendigt og struktureret, men ogsa trives i samarbejde med andre
Er en holdspiller der er klar til at tage en ekstra tarn for teamet
Har blik for detaljer og evner at bevare overblikket
Er fleksibel, lasningsorienteret og tager ansvar for at fa opgaver lgst effektivt
Kan bega dig flydende (bade skrift og tale) pa mindst ét nordisk sprog. Ambassadens
arbejdssprog er dansk og norsk.

Vi tilbyder:

e En alsidig stilling med selvsteendighed og fleksibilitet



e Et godt arbejdsmiljg med engagerede kolleger
e Muligheden for at fa indblik i og bidrage til arbejdet pa en dansk ambassade

Anseettelsesvilkar
e Du vil blive tilbudt en halvtidsstilling pa lokal kontrakt baseret pa norsk
arbejdsmarkedslovgivning.
o Konkret fordeling af timer per uge aftales neermere i samtaleforlgbet.
Lannen fastseettes ud fra kompetencer og kvalifikationer.
e Anseettelse forudseetter, at du bliver sikkerhedsgodkendt.

Anseaettelsesproces
Du sgger ved at sende din samlede ansggning (motiveret ansggning 1 side, CV,
uddannelsesbevis, reference og evt. Udtalelser) pa norsk eller dansk til joboslamb@um.dk.

OBS: et CV uden motiveret ansggning vil ikke komme i betragtning.
E-mailen skal have titlen “Ansagning: Administrativ medarbejder (deltid)”.
Fristen for at ansgge er 11. august 2025 kl. 23.59.

Vi forventer at afholde samtaler i medio-ultimo august, men indkalder lgbende kvalificerede
kandidater.

Ambassaden laegger stor vaegt pa diversitet og lige muligheder for alle. Vi modtager meget gerne
ansggninger fra alle kvalificerede kandidater, uanset race, kan, religion, alder eller handicap.

Spgrgsmal

Har du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at sende mail til joboslamb@um.dk eller
ringe i perioden 3.-11. juli eller 7. - 11. august til souschef Celia Stenderup-Petersen pa
+4722540802

Om os

Danmarks ambassade i Oslo er en mindre og dynamisk arbejdsplads med 20 medarbejdere fra
bade Danmark og Norge. Vi er fire udsendte diplomater, 12 lokalt ansatte og 4 praktikanter. Vi
arbejder for at fremme dansk-norske relationer politisk, skonomisk og kulturelt. Vi hjeelper danske
borgere og virksomheder i Norge, og bidrager til at bygge endnu staerkere band mellem Danmark
og Norge. Du kan laese mere om vores arbejde pa vores hjemmeside her: norge.um.dk
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