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 fur Wildbiologie und
Jagdwirtschaft kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Institutssekretéar/in

Ersatzkraft
(Kennzahl 82)

Beschaftigungsausmali: 12 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: 01.10.2017, befristet bis 30.09.2021

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 515,30 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@« Allgemeine Sekretariatsarbeiten (Kopieren, Bestellung von Verbrauchsmaterial, Buchhaltung,
Schreibarbeiten, etc.)

« Parteienverkehr (Studierende, Lehrende, Projektpartner/innen, allg. Anfragen)

¢ Postein- und -ausgang

@ Verwaltung der Institutsbibliothek: Inventarisieren von Biichern und Zeitschriften, Entlehnen
von Buchern und Ricknahme

¢ Betreuen von Besprechungen am Institut

Erwiinschte Qualifikationen

Abgeschlossene Handelsschule oder hohere Ausbildung
Erfahrungen am PC (MS-Office)

Sicheres Alltags-Englisch in Wort und Schrift

Flexibilitat

Zuverlassigkeit

Teamfahigkeit, freundliches Auftreten

e 9 2 & 2

Erscheinungstermin: 25.07.2017
Bewerbungsfrist: 15.08.2017

Die BOKU strebt eine Erhéhung 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 Uberwiegen.

Wir freuen uns iiber Ihre Bewerbung an das Personalman: ent, Kennzahl 82, der Universitat fir
Bodenkultur, Peter Jordanstra3e 70, 1190 Wien; E-Mai buchmueller@boku.ac -
Bitte Kennzahl unbedingt anfihren! T ;

ol

Die Bewerberinnen und Bewerber haben kei
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des A

www.boku.ac.at

wniversital— Aee (elbetrs



