arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

' Universitat des Lebens — Verantwortung fir Mensch und Natur: Wir |K|.|
‘r natirlichen Lebensgrundlagen.

Am Department fur Integrative Biologie und Biodiversitatsforschung, Institut fir Mathematik kommt es
zur Besetzung einer Stelle als:

Sekretar/in
(Kennzahl 09)

Beschaftigungsausmall: 20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: ab sofort — unbefristet

Arbeitsort: 1180 Wien, Gregor-Mendel-Stral3e 33/II

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.058,30 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (z.B. allgemeiner Schriftverkehr, Blroorganisation,
Bestellung, etc.)

@ Unterstitzung im Drittmittelbereich (Projektbetreuung, Abrechnung, etc.)

@« Administrative Mithilfe bei Forschungsprojekten hinsichtlich Finanz- und Personalabwicklung —
Organisatorische Aufgaben in Verbindung mit der Durchfiihrung von Lehrveranstaltungen und
Prifungen — Vorbereitung von Besprechungen und Dienstreisen — Ansprechpartner/in fur
Studierende, Parteienverkehr

@ Unterstutzung bei der Organisation von Exkursionen und Veranstaltungen, Betreuung von
Datenbanken

¢ Terminplanung und Terminkoordination

@ Vorbereitung und Nachbereitung der Sitzungen (z.B. Erstellung von Unterlagen und
Prasentationen, Protokollfiihrung)

@ Selbststandige Erledigung von Korrespondenz (national und international)

¢ Betreuung der Homepage des Instituts, Anleitung und Hilfestellung in verwaltungstechnischen
Fragen

¢ Budgeterhebung und -aufbereitung, sowie Auskunftserteilung von Global- und
Drittmittelfinanzdaten mittels SAP-Berichten

@ Anforderungen von Ausgangsrechnungen und Transferzahlungen via ConMobile (SAP) im
Drittmittelbereich

« Besuch BOKU-interner einschlagiger Weiterbildungskurse

¢ Fdhrung des Inventars

Erwinschte Qualifikationen

Matura oder gleichwertige Ausbildung
Einschlagige Berufserfahrung

Sehr hohes Mal3 an Serviceorientierung
Sehr hohe Organisationskompetenz
Strukturiertes und selbststandiges Arbeiten A
Sehr gute Kenntnisse in MS-Office (ev. SAP ‘&

Kenntnisse im Bereich der Strukturen Ischer Universitaten
Sehr gute Deutsch- und Englisc - Wort und Schrift ;
Belastbarkeit, Zuverlassigkei atigld /ar‘-’r eit
Flexibilitat, Selbststandig ~al "

e = T T R R

Erscheinungstermin: 16.01.2020
Bewerbungsfrist:
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Die BOKU strebt eine Erhdhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdriicklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers
liegende Griinde Uberwiegen.

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung an das Personalmanagement, Kennzahl 09, der Universitat fir
Bodenkultur, Peter Jordanstraf3e 70, 1190 Wien; E-Mail: kerstin.buchmueller@boku.ac.at;
Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at
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