Universitét des Lebens — Verantwortung fiir Mensch und Natur: Wir arbeiten fiir eine | K“
nachhaltige, zukunftsfihige Nutzung und Sicherung der natiirlichen Lebensgrund-
lagen.

Am Department flir Wasser-Atmosphare-Umwelt, Institut fir Bodenphysik und landeskulturelle
Wasserwirtschaft kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Institutssekretar*in
(Kennzahl 29)

Beschaftigungsausmal: 25 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab sofort — unbefristet

Arbeitsort: 1190 Wien & 1180 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.301,80 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Allgemeine Sekretariats- und Biroarbeiten fur das Institut (Vorbereitung von Unterlagen,
Sammlung von Daten, Einholung von Unterschriften, Post, Kopierarbeiten, Vorbereitung von
Vertragsprifungsagenden, etc.)

@ Eigensténdige Lehrorganisation und Unterstitzung bei der Lehrplanung und Priifungs-
koordination sowie eigenstandige Betreuung des BOKUonline Priifungsmanagements
(Planung von Lehrveranstaltungen und Prifungsterminen, Horsaalbuchungen, Noten-
eintragung, Prifungsassistenz, etc.)

@  Studierendenbetreuung (Anfragen, An- und Ummeldung zu Priifungen)

@ Koordination und Betreuung der internen und externen Lehrbeauftragten, Tutor*innen und

Gastwissenschaftler*innen

Veranstaltungsorganisation, -planung und Unterstiitzung bei der Durchflihrung

Unterstlitzung bei Projektmanagement und Abrechnung von Drittmittelprojekten

Vorbereitung und Unterstlitzung bei der Abrechnung von Dienstreisen

Rechnungsvorbereitung fir die Buchhaltung, Material- und Gerateverwaltung

Protokollfiihrung bei Besprechungen

Kommunikation und Schriftverkehr in deutscher und englischer Sprache
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Erwiinschte Qualifikationen

@ Matura oder gleichwertige Ausbildung, vorzugsweise HAK, HBLA oder vergleichbare
Ausbildung

Berufserfahrung vorzugsweise an einer Bildungseinrichtung

Sehr gute IT-Kenntnisse (v.a. MS-Office)

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Teamfahigkeit

Zuverlassige, selbststandige und strukturierte Arbeitsweis

Stressresistenz und Flexibilitat
Fuhrerschein B von Vorteil
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Erscheinungstermin: 03.02.2022
Bewerbungsfrist: 24.02.2022

Die BOKU strebt eine Erhéhung
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Menschen mit Behinderung und entsprechender Qualifikationen werden ausdriicklich zur Bewerbung
aufgefordert.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung inkl.
@ Motivationsschreiben
@  Lebenslauf

@ Zeugnisse

an das Personalmanagement, Kennzahl 29, der Universitat fir Bodenkultur, Peter-Jordan-Stralle 70,
1190 Wien; E-Mail: kerstin.buchmueller@boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren!

Die Bewerber*innen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthalts-
kosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at
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