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TIMRA KOMMUN

Naéringslivskontoret

Ansvarsomrade Naringslivsutvecklare Landsbygdsutveckling och Bestksnaring

- Foretagsbesok - Styrelser, Styrgrupper, Natverk - Starta eget, Nya foretag
- Destination Sundsvall - Landsbygdsutveckling - Bestksnaring
- Utvecklingsprojekt

Ansvarsomrade Naringslivsutvecklare Tillvdxt och Etablering

- Foretagsbesok - Styrelser, Styrgrupper, Natverk - Tillvaxt foretag
- Etablering av foretag - Innovationsstod - Infrastruktur
- Insatser for att sanka tillvaxthinder

Ansvarsomrade Naringslivsutvecklare Féretagssamordning och Ungt foretagande

- Foretagsbesok - Styrelser, Styrgrupper, Natverk - Samordning for foretag
- Arrangera foretagsbesok - Utveckla granssnitt skola/naringsliv - Koordinera processer mellan férvaltningarna
- Insatser for ungas foretagande

Ansvarsomrade Naringslivskoordinator

- Strategisk marknadsplan - Kommunikationsplan Naringsliv - Planering och genomférande av event
- Nyhetsbevakning - Marknadsféring/Profilering - Turistsatelliter
- Projektledning event - Inflyttningsservice



TIMRA KOMMUN

Naéringslivskontoret

Ansvarsomrade Platsansvarig Administrator

- Chefsassistent, Administratér - Projektadministration - Ta emot besdkare och skdta konferensrum
- Administrera nycklar - Hantera bokningar av LOGEN - Bestélla kontorsmaterial, mobil, kort
- Enklare ekonomiadministration - Diarie- och arkiveringsadministration - Bestalla férbrukningsmaterial, kaffe, mat

- Kontaktperson fér hyresvard, stadféretag och kontorsmaskiner

Platsansvarig administrator

Arbetsomrdde

Naringslivskontoret &r en forvaltning inom Timrd kommun. Vi arbetar for att stimulera nyforetagande och skapa tillvaxt i kommunen i samverkan med
utbildning, forskning, naringsliv och region. Du kommer att arbeta i ett team pd kommunens naringslivskontor med den 6vergripande malsattningen att ha
Norrlands basta naringslivsklimat och vara i topp tio nar det galler service till foretag. Du kommer att ha ett ndra samarbete med de 6vriga medarbetarna pa
naringslivskontoret.

I din roll som platsansvarig administrator kommer du att ansvara for Naringslivskontortets lokaler. Det innebar att du ar kontaktperson for hyresvard,
stadforetag, kontorsmaskiner samt externa aktérer som exempelvis vill anvénda kontorets utrymmen. I arbetsuppgifterna ingdr aven att ta hand om
konferensrummen, inventera och bestélla kontorsmaterial, mobiler, nyckelhantering och passerkort. Du kommer ocksd i manga fall vara den forsta kontakten
for bes6kare pd kontoret vilket kraver ett professionellt och positivt forhallningssatt.

Som administrator &r du ett viktigt nav pd kontoret och ett stod i det dagliga arbete for saval chef som medarbetare. Du kommer att ansvara for
projektadministration, boka méten och andra arrangemang, enklare ekonomiadministration, diarie- och arkivering samt ansvara for Naringslivskontorets
motesadministration och métesanteckningar.

Bakgrund och kvalifikationer

Du &r sjalvsténdig och tycker om att ta ett stort eget ansvar. Du ar ocksd en utdtriktad och social person med mycket god kommunikativ formdga. Arbetets
inriktning kommer att kréva en god portion flexibilitet och stort engagemang. Eftersom arbetet periodvis kan innehdlla mdnga arbetsuppgifter som ska hanteras
parallellt, ar det bra om du har ett planerat och strukturerat arbetssatt.



TIMRA KOMMUN

Naéringslivskontoret

Naringslivsutvecklare

Arbetsomrdde

Néringslivskontoret ar en forvaltning inom Timréd kommun. Vi arbetar for att stimulera nyféretagande och skapa tillvaxt i kommunen i samverkan med
utbildning, forskning, naringsliv och region.

Naringslivsutvecklaren bidrar med stdd till personer som vill starta foretag, ar bollplank till befintliga foretag som vill vaxa och utvecklas samt dérroppnare och
diskussionspartner till nya foretag som planerar en etablering i kommunen. I rollen ingdr att i méten med foretagare och foretagsndtverk vara ambassador for
Timrd kommun och skapa en dorr in for foretagen genom att hjéalpa dessa med ratt kontaktytor. Du kommer att vara en nyckelperson fér malet att nd ett gott
foretagsklimat, fler féretagsetableringar, tillvaxt i befintliga féretag samt stimulera nyféretagandet.

Du kommer att arbeta i ett team pd kommunens naringslivskontor med den 6vergripande malsattningen att ha Norrlands basta naringslivsklimat och vara i topp
tio nar det galler service till foretag. Férutom ett néra samarbete med de Gvriga medarbetarna pa naringslivskontoret kommer du att vara del av ett strategiskt
lansdvergripande samarbete kring investeringar och etableringar tillsammans med naringslivsutvecklare i andra kommuner. Du férvéntas vara aktiv med att
fanga upp viktiga och aktuella frégestaliningar bland kommunens foretag. Bland dina ordinarie uppgifter ingar ocksa att bereda drenden till kommunstyrelsen.

Bakgrund och kvalifikationer

Du ska ha relevant akademisk utbildning i kombination med flerdrig dokumenterad erfarenhet frén relationsskapande arbete. Du har erfarenhet fran
naringslivsutveckling, foretagsutveckling samt som egen féretagare. Du bor dven ha god forstaelse for hur en politiskt styrd organisation fungerar.

Din formdga att skapa tillitsfulla och fortroendeingivande relationer med foretagare, myndigheter och externa intressenter kommer att vara barande for
framgdng i arbetet. Du har mycket god kdannedom om foéretagares villkor och myndigheters regelverk och arbetssatt. Du kommer att stodja privata naringslivet,
organisationer, foreningar och offentlig sektor. Du trivs i en utdtriktad roll med manga kundkontakter och natverk.

Du ska pa ett strategiskt och malmedvetet satt kunna arbeta sjalvstandigt mot uppsatta mal, samtidigt som du &r en utpraglad lagspelare. Du ar kommunikativ
och har latt for att uttrycka dig i sdval tal som skrift pd svenska och engelska. Stor vikt kommer att ldggas pd personlig léamplighet.

Du ska vara en teamspelare och tycka om att arbeta tillsammans med andra. Stor vikt kommer att laggas vid dina personliga egenskaper.



TIMRA KOMMUN

Naéringslivskontoret

Naringslivskorrdinator

Arbetsomrdde

Na&ringslivskontoret &r en forvaltning inom Timrd kommun. Vi arbetar for att stimulera nyforetagande och skapa tillvaxt i kommunen i samverkan med
utbildning, forskning, naringsliv och region. Du kommer att arbeta i ett team pa kommunens néringslivskontor med den Gvergripande malsattningen att ha
Norrlands basta naringslivsklimat och vara i topp tio nar det galler service till foretag. Forutom ett nara samarbete med de Gvriga medarbetarna pa
naringslivskontoret kommer du inom ditt omrdde att vara del av ett strategiskt lansdvergripande samarbete kring investeringar, etableringar och regional
tillvaxt.

Arbetet som Naringslivskoordinator innebdr att strategiskt och operativt planera Naringslivskontorets externa evenemang, representera Naringslivskontoret pd
externa evenemang och massor samt projektleda och utvardera delar av eller hela evenemang, konferenser och seminarier som Naringslivskontoret arrangerar
eller deltar i. Du ansvarar aven for evenemangens/aktiviteternas tids - och kostnadsbudgetar. I uppdraget ingdr ocksa att bestélla marknadsforings- och
profilmaterial samt hdlla ihop kontorets bestdllningar gentemot kommunikationsenheten.

Tjansten innebdr mdnga kontakter med externa aktorer, naringslivsverksamhet i andra kommuner samt med 6vrig verksamhet inom Timrd kommun. Du jobbar
nara kommunens kommunikatorer. Det dagliga arbetet varvas mellan 13ngsiktig och strategisk planering och med héndelsestyrda aktiviteter.

Bakgrund och kvalifikationer

Du ska ha relevant akademisk utbildning inom marknadsforing eller annan utbildning som vi bedémer som motsvarande. For tjansten kravs ocksd gedigen
erfarenhet av arbete inom marknadsféring samt projektledning av stérre evenemang. Du mdste dven ha erfarenhet som bestallare och kravstallare bade till
externa och interna samarbetspartners, exempelvis trycksaker och formgivningstjanster. Erfarenhet av offentlig upphandling ér meriterande.

D& arbetet ar utdtriktat och innebar manga kontakter bade internt och externt, maste du vara bra pd att kommunicera bade skriftligt och muntligt pd svenska
och engelska. Du har en god formé&ga att samarbeta med andra men ocksa att sjalvstandigt utveckla och arbetet framédt. Du trivs med att ha ett omvéaxlande
arbete och du rér dig bekvamt mellan det operativa och det strategiska. Som person har du férmaga till struktur och ordning samtidigt som du ar flexibel,
prestigelds och kreativ.



