arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

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

Im Forschungsservice kommt es, im Rahmen des Hochschulraumstrukturmittel finanzierten Projektes
FIS 3+ zur Besetzung einer Stelle als:

Administrative Assistenz
(Kennzahl 85)

Beschaftigungsausmall: 30 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: befristet fir drei Jahre

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.398,00 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Fur die Durchfiihrung des im Rahmen der Hochschulraumstrukturmittel finanzierten Projektes FIS 3+
wird ein/e motivierte/r Mitarbeiter/in fir die Projektassistenz im Rahmen der Weiterentwicklung
unseres Forschungsinformationssystems FIS (https://forschung.boku.ac.at/fis) gesucht, welches
gemeinsam von der Universitat fir Bodenkultur Wien, der Medizinischen Universitat Graz und der
Veterinarmedizinischen Universitat Wien entwickelt und betrieben wird.

Aufgaben
Administrative und operative Unterstiitzung im Forschungsservice:

@ Terminkoordination, Buroorganisation

@ Vor- und Nachbereitung von Projekttreffen an den Partnerinnenuniversitaten
« Datenmanagement, Webseitenbetreuung, Protokollerstellung

@ Unterstutzung bei internen Prozessen

Erwinschte Qualifikationen

Abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise HAK/HTL-Matura

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sehr gute IT-Kenntnisse, z.B. MS-Office, Typo3, etc.

Teamorientierung, hohe Kommunikationsfahigkeit und Belastbarkeit

Hohe Ergebnisorientierung, Organisationskompetenz, strukturiertes Arbeiten
Kenntnisse von bzw. Interesse fur universitare Prozesse und Strukturen von Vorteil

L T = T < s )

Erscheinungstermin: 07.10.2014
Bewerbungsfrist: 28.10.2014

Die BOKU strebt eine Erhdhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht”“in der Person eines Mitbewerbers
liegende Grinde tberwiegen. y -

Wir freuen uns Uber |hre Bewerbung an das Perso | \gement, Kennzahl 85 itat fu
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraf3e 70; E erstin.buchmueller@bok
Bitte Kennzahl unbedingt anfihren! -

Die Bewerberinnen und Bewerbe !/"' spruch auf Ab
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufna ahrens ents;

www.boku.ac.a
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