L ’ Goteborgs

Forsakrings AB Gota Lejon
Stad

Befattningsbeskrivning for
systemadministrator/kommunika
tor

Befattning Systemadministratér/kommunikator
Organisatorisk placering Rapporterar till teamledare for stodteamet
Ersattare It-ansvarig (Insman, stadens system och

M365) och teamledare stod
(kommunikationsuppgifter)

Huvudarbetsuppgifter

e Utveckling, test och stéd i Insman

e Stod till it- och digitaliseringsprocessen

e Ansvara for bolagets anvindning av M365

e It-infrastruktur och hardvara

e Digitala projekt inom Gé&ta Lejon och staden
e  Webbpublicering pa Digitala navet

e  Webbpublicering pa goteborg.se

e Nyhetsutskick

e Resumeé

e Presentationer

e  Grafisk profil, mallar

e Planera och praktiskt genomfora event, seminarier och Lejonpriset
e LinkedIn

e Bildhantering

Ansvar och forvantningar

e Attutfora uppdrag och arbetsuppgifter med kvalitet, effektivitet och med ett
virdeskapande beteende.

e Folja lagar och avtal samt stadens och bolagets policys och riktlinjer.

e Ha ett gott samarbete med alla medarbetare pa bolaget samt bolagets kunder och
externa kontakter.

o Verkstilla/utféra av andra fattade beslut samt ta fram underlag for beslut.
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Ansvara for att soka relevant information och bidra till bolagets 6vergripande
utveckling.

Att leva Gota Lejons forhallningsstt.

Arbeta med stindiga forbattringar.

Att utdver huvudarbetsuppgifterna 16sa och bidra till att 16sa andra uppgifter
inom bolaget.

Ta ansvar for min utveckling.

Kompetens, utbildning och erfarenhet

Utbildning

Eftergymnasial utbildning inom relevant omréade eller motsvarande
arbetslivserfarenhet.

Erfarenhet

Flera ars arbetslivserfarenhet av liknande arbetsuppgifter.

Erfarenhet av relevanta system sasom Stratsys och/eller Insman samt Microsoft
365 ér meriterande.

Kunskap eller erfarenhet av forsdkring och/eller skadereglering dr meriterande.

Fardigheter

God kunskap om lagar och avtal samt Géteborgs Stads och bolagets policys och
riktlinjer.

God kéinnedom om och forstaelse for bolagets verksamhet och uppdrag i staden.
God kompetens om vad sjadlvledarskap (och ett utvecklande ledarskap,
processédgare) innebdr och formégan att reflektera sjalv och med andra om hur
arbetssitt kan utvecklas och forbéttras.

Mycket god svenska samt god engelska i tal och skrift.

Mycket god digital kompetens.
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