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Dansk Musiker Forbund
Hovedstaden sgger en
Projektkoordinator, der samtidig har
lyst til at arbejde med en raekke
sekretariatsopgaver. Stillingen er pa
den made todelt, hvor den ene del vil
veere som projektkoordinator med
fokus pa afdelingens aktiviteter og
den anden del af stillingen vil veere
som sekreteer for lokalafdelingens
bestyrelse. Er det dig? — sa se her.

Om jobbet:

Som vores nye projektkoordinator bliver du en del af
lokalafdelingens sekretariat, hvor du arbejder med
udvikling, opfalgning og rapportering pa afdelingens
forskellige aktiviteter. Du bliver samtidig en del af et sterre
hus, hvor samarbejde og medarbejderrelationer prioriteres
haijt i et uformelt arbejdsmilja.

Udover dit ansvar for afdelingens projekter er du samtidig
sekreteer for afdelingens bestyrelse, hvor dui samarbejde
med forpersonen udarbejder dagsordener og det hertil
underliggende materiale, referater, samt holder snor i at der
bliver fulgt op pa bestyrelsens beslutninger.

Din faste arbejdsplads bliver pa kontoret pa Sankt Hans
Torv, Kabenhavn N.

Dine arbejdsopgaver:

Du bliver ansvarlig for afdelingens projekter, og det er dig,
der koordinerer de respektive aktiviteter. Det er en
seerdeles vigtig funktion, som indebaerer en stor
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kontaktflade samt sparring og support med
organisationens gvrige kollegaer pa flere niveauer.

Dine primaere arbejdsopgaver bliver at:

® Udarbejde handlingsplaner for afdelingens projekter for
at sikre projekternes succes/gennemfarelse.

® Udarbejdelse af projektbudgetter.

® Gennemfgrelse af projekter - du bliver selv udferende i
mange projekter.

® Opfelgning pa projekterne - med budgetopfalgning og -
rapportering.

® Evaluering og opsamling pa projekter samt evt.
dokumentation heraf.

e Skabe struktur for og udvikle afdelingens projekter

® Medlemskontakt og andre kommunikationsopgaver

¢ Udarbejde dagsordener for bestyrelsen herunder
diverse bilagsmateriale

¢ Udarbejde referater fra bestyrelsesmgder og opfalgning
pa bestyrelsesbeslutninger

Herudover vil du lgbende blive involveret i ad hoc-opgaver
samt opgaver af mere dagligdags karakter.

Om dig - personlige kompetencer og faglige
kvalifikationer:

Du har relevant erfaring fra en lignende stilling som
projektkoordinator, og gerne en baggrund i musikbranchen.
Du evner at forklare komplekse problemstillinger pa en
enkel made og yder naturligt support og sparring med
kollegaer og interne interessenter pa flere niveauer. Det er
vigtigt, at du som person er kendetegnet ved gode
kommunikationsevner, hgj gennemslagskraft og at du kan
agere selvstaendigt. Du er positiv, udadvendt og kan bega
dig pa alle niveauer i organisationen. Desuden er du:

Erfaring med udarbejdelse og opfalgning pa budgetter
Erfaren bruger af Office pakken

Flydende i dansk i bade skrift og tale.

God til at skabe dig et godt overblik samt har gje for
prioritering.

® Du har et godt humear og positiv indstilling - bade i
forhold til medlemmer, kollegaer og samarbejdspartnere

Du tilbydes:
¢ Etspeendende og udadvendt job pa en central funktion,
der arbejder pa tveers af organisationen
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® Ansaettelseien veldrevet organisationi en stilling med en
stor kontaktflade, mange spaendende udfordringer og
udviklingsmuligheder - savel fagligt, som personligt

® Enorganisation og et team med hgit til loftet og baret af
et godt humegr

® Enlgnpakke, der forhandles individuelt efter
kvalifikationer - indeholdende fleksibel arbejdstid,
frokostordning og en raekke sociale arrangementer i
lzbet af aret

¢ Tiltreedelse - hurtigst muligt og efter aftale.

Interesseret? - vi glaeder os til at hore fra dig.

Sag jobbet her. Vibehandler de indkomne ansggninger
lzbende, sa send din ansggning snarest muligt, s du er
sikker pa at komme i betragtning. Dansk Musiker Forbund
orienteres ikke om dit kandidatur, for vi har afstemt det. Har
du spgrgsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte
Henrik Jansberg, DMF Lokalafdeling Hovedstaden

Om Dansk Musiker Forbund:

Dansk Musiker Forbund er Danmarks starste fagforening
for musikere. Dansk Musiker Forbund organiserer
musikere, solister, sangere, musikundervisere og musikkens
kunstnere, der arbejder med musik og lyd i bredeste
forstand. Derudover driver Dansk Musiker Forbund nogle
mindre virksomheder bl.a. Gateway Music, DMF Forsikring
og Jobscenen samt varetager en raekke administrative
opgaver for nogle fonde. Dansk Musiker Forbund har til
huse centralt i Kebenhavni egne, velindrettede, hyggelige
lokaler og beskeeftiger i alt ca. 30 medarbejdere. Laes mere
om Dansk Musiker Forbund her.

Lokalafdeling Hovedstaden er den stgrste lokalafdeling i
Dansk Musiker Forbund og har til huse sammen med DMF
pa Sankt Hans Torv pa Ngrrebro i Kgbenhavn.
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