
Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir 
arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der 
natürlichen Lebensgrundlagen. 

 
 

An der Universität für Bodenkultur Wien kommt es zur Besetzung der Stelle als: 
 

Leitung der Personaladministration 
(Kennzahl 80) 

 
Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden 
Dauer des Dienstverhältnisses: unbefristet 
 
Das kollektivvertragliche Mindestentgelt für die Verwendungsgruppe V, Qualifikationsstufe 1 beträgt 
derzeit mindestens € 3.268,50 (14x jährlich) und erhöht sich durch die Anrechnung 
tätigkeitsspezifischer Vorerfahrungen sowie sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes 
verbundene Entgeltbestandteile. Zusätzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm 
und umfassende Sozialleistungen. 
 
 
Aufgaben 

 Verantwortung für die korrekte Abwicklung der gesamten Personaladministration 
(BeamtInnen, Vertragsbedienstete und Angestellte), die Ausfertigung sämtlicher 
Arbeitsverträge und die Personalverrechnung 

 Leitung des Teams der Personaladministration und -verrechnung (10 Personen) 
 Ansprechperson für alle lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtlichen Angelegenheiten 
 Aufbereitung von Kennzahlen im Personalbereich und Unterstützung der 

Personalkostenplanung 
 
Erwünschte Qualifikationen 

 Abgeschlossenes Studium der Rechtswissenschaften oder gleichwertige Ausbildung 
 Ausgezeichnete Kenntnisse im Arbeitsrecht, Erfahrung mit dem universitären Arbeitsrecht 
 Fundierte Berufserfahrung in der Personaladministration 
 Sehr gute Lohnverrechnungskenntnisse 
 Erfahrung mit SAP-HR 
 Belastbarkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein 
 Serviceorientierte Haltung und hervorragende kommunikative Kompetenz 

 
Erscheinungstermin: 27.09.2012 
Bewerbungsfrist: 18.10.2012 
 
Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen 
ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete 
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers 
liegende Gründe überwiegen. 
 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 80, der Universität für 
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at;  
Bitte Kennzahl unbedingt anführen! 
 
Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und 
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind. 
 
www.boku.ac.at 
 
Vizerektor für strategische Entwicklung: 
Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA 

 


