arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

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

Am Department fir Biotechnologie kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Departmentsekretar/in

Ersatzkraft
(Kennzahl 11)

Beschaftigungsausmafl: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 01.04.2015 vorerst befristet bis 31.12.2015
(mit Option auf Verlangerung auf die Dauer der Karenz)

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.779,90 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

Administrative Tatigkeiten fur das Department

Schnittstelle zur zentralen Universitatsadministration

Personalagenden (Vertretung)

Raummanagement

Betreuung der Homepage

Administrative Unterstiitzung in allen Fragen der Arbeitssicherheit

Ansprechperson fir Mitarbeiter/innen, Studierende, Geschéftspartner/innen

Unterstiitzung der Departmentleitung und Sicherheitsvertrauenspersonen bei der Ermittlung,
Umsetzung und Dokumentation von Arbeitssicherheitsstandards und Sicherheitsmaflinahmen

= T = = T < R T

Erwinschte Qualifikationen

Kaufmannische Ausbildung

Interesse fur Naturwissenschaft und Technik
Berufserfahrung

Englisch in Wort und Schrift

Genauigkeit, Freundliches Auftreten, Stressresistenz

e = I =

Erscheinungstermin: 06.02.2015
Bewerbungsfrist: 27.02.2015

Die BOKU strebt eine Erhthung 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. g

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung an das Personal
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraf3e 70; E-Mg
Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren!

ement, Kennzahl 11, der Universitat fir
tin.ouchmueller@boku. " :

Die Bewerberinnen und Bewerber haben laufene iS€
Aufenthaltskosten, die aus Anlass de h Ll g

www.boku.ac.at ’
~

izerektor fur Personal und Orga
iv.Doz. DI Dr. C.Q'?"* :

wniversital— Aee (elbetrs



