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Dokumentcontroller
Myndigheten fér samhéllskydd och beredskap

MSB arbetar for ett sékrare samhélle i en forénderlig vérld med fokus pa utveckling av det civila
forsvaret. Vi stérker Sveriges fGrméaga att fungera i kris och till och med krig. Det betyder att alla vara
medarbetare bidrar till beredskap och motstandskraft. Fran norr till sbder sprider vi kunskap och agerar
for att skydda liv och hdlsa, samhéllets funktionalitet och grundldggande vérden som demokrati,
réttssdkerhet och ménskliga réttigheter. Den 1 januari byter vi namn till Myndigheten fér civilt forsvar.

Beskrivning

MSB infér en ny processhaserad modell for hantering och redovisning av myndighetens information.
Arbetet omfattar bade processer, i nformationsklassificering och I T-stéd. Ett nytt drende- och
dokumenthanteringssystemet kommer att inforas under 2017 och darefter paborjas implementeringen av
allaMSB:s verksamheter. For detta arbete behdver vi nu forstérka funktionen for informationshantering
med ytterligare en dokumentcontroller med placering i Stockholm.

Funktionen for informationshantering ingdr i forvaltningsstodsenheten som tillhtr avdelningen for
verksamhetsstod.

Arbetsuppgifter

Som dokumentcontroller kommer du att ingai det pagaende utvecklingsarbetet inom
informationshanteringen i MSB. Du ger anvandarstod i drende- och dokumenthantering béde vad géller
systemstdd och regelverk. Du deltar i arbetet med utldmnande av allménna handlingar. Du kommer
ocksa att utbildainom drende-och dokumenthantering samt kvalitetssikra och folja upp MSB:s
informationshantering. Aven hantering av hemliga handlingar enligt gallande rutiner ingér i rollen.

Kvalifikationer

Vi soker dig som har en akademisk utbildning med inriktning arkiv och informationsvetenskap,
statsvetenskap eller annan inriktning som bedéms likvérdig.

Du har erfarenhet av att hantera allmanna handlingar i statlig myndighet. Du har aven flerérig erfarenhet
av arbete med informationshantering samt har erfarenhet av forbéttringsarbete inom
informati onshantering.

Du har god kunskap om den svenska statliga forvaltningen samt god kunskap om lagar och krav pa
hantering av allménna handlingar och hemliga handlingar med sekretess enligt 15 kap OSL. Du behdver
ocksa ha kunskap om hur ett &rende- och dokumenthanteringssystem fungerar.

Som person & du flexibel och serviceinriktad. Du & noggrann samt planerar och organiserar arbetet pa
ett effektivt sétt. D& arbetet kréver mycket kontakter &r det viktigt att du & en god kommunikator och att
du har en mycket god samarbetsformaga. Vi kommer att 1agga stor vikt vid dina personliga egenskaper.

MSB arbetar for okad jamstalldhet och likabehandling, sdvél internt som gentemot medborgarna. Det
krévs ett aktivt arbete for ett samhélle utan diskriminering. Darfor & det viktigt for oss att allainom
MSB bidrar och & delaktigai var stravan.

Villkor

Tjansten &r en tillsvidareanstélining med placeringsort Stockholm. M SB tillampar provanstallning.
Tjénsten & sdkerhetsklassad och registerkontroll kommer att goras.
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