arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

I : Universitat des Lebens — Verantwortung fur Mensch und Natur: Wir IKU
‘r natirlichen Lebensgrundlagen.

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

Departments- und Institutssekretar/in

Ersatzkraft
(Kennzahl 79)

Beschaftigungsausmall: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 04.12.2013 zunéchst befristet bis Ende des Mutterschutzes
(mit Option auf Verlangerung)

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.825,70 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

Allgemeine Sekretariatsaufgaben am Department sowie am Institut fir Botanik
Erstellung / Layout von Berichten und Konzepten

Organisations- und Planungsaufgaben im Bereich der Wissenschaft und ihrer Lehre

IT Unterstiitzung (auch im Bereich IT-gestltzter Verwaltung, e-Learning, Gestaltung von
Webseiten)

L = R« )

Erwiinschte Qualifikationen

@ Reifeprufung

¢ Gute Englischkenntnisse

Gute allgemein-fachliche Grundkenntnisse in der Biologie und in
Mathematik/Informationstechnik

Gewandtheit in sprachlicher Formulierung/Layout von Texten
Organisatorische Fahigkeiten und Teamfahigkeit, ,Soft skills*
Organisationserfahrung / Interesse an Organisationsaufgaben
Erfahrung mit/und/oder Interesse an Aufgaben im Universitatsbereich
Bereitschaft zu standiger Weiterbildung

e = I =

Erscheinungstermin: 22.08.2013
Bewerbungsfrist: 12.09.2013

Die BOKU strebt eine Erhéhung 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 Griunde Uberwiegen. ;

Wir freuen uns tber Ihre Bewerbung an die Persor Kennzahl 79
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstral3e 70; En rstin.buchmueller@bo
Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren! )

Die Bewerberinnen und Bewerber h i
Aufenthaltskosten, die aus A des Aufnah

www.boku.ac.at

erektor fur strateg
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