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

In der Serviceeinrichtung Rechtsabteilung kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Assistenz Leitung Rechtsabteilung /
Assistenz der Geschaftsfiihrung BOKU Wasserbaulabor

Errichtungs- und Betriebs-Gesellschaft m.b.H.

Ersatzkraft
(Kennzahl 136)

Beschéftigungsausmal: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: ab 01.10.2023, vorerst befristet bis zum Ende des Mutterschutzes
(mit Option auf Verlangerung auf die Dauer der Karenz)

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: Ilib

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 2.709,60

(14x jahrlich, zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Organisation des Biros der Rechtsabteilung

@ Assistenz Leitung Rechtsabteilung

@ Assistenz der Geschaftsfihrung der BOKU Wasserbaulabor Errichtungs- und Betriebs-
Gesellschaft m.b.H.

@ Assistenz des Datenschutzbeauftragten

@ Terminkoordination und selbststandige Kalendierung und Uberwachung von Fristen

@ Erledigung von Schreibarbeiten und Fihren diverser Korrespondenz, sowohl eigenstandig, als
auch nach Anleitung bzw. Diktat

Erwiinschte Qualifikationen

@ Abgeschlossene Ausbildung zum*zur Rechtskanzleiassistent*in bzw. fundierte
Berufserfahrung in einer Rechtsanwaltskanzlei

Sehr gute Buchhaltungskenntnisse

Sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Kenntnisse der Software ,ADVOKAT* von Vorteil

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Teamfahigkeit, Selbststandigkeit, Belastbarkeit
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Erscheinungstermin: 05.07.2023
Bewerbungsfrist: 26.07.2023

Die BOKU strebt eine Erhdhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdriicklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die/ h geeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern der Person eines Mitbe liegend
Griinde Uberwiegen.

Menschen mit Behinderung und entsprech
aufgefordert.
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Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung inkl.

@ Motivationsschreiben
@  Lebenslauf

an das Personalmanagement, Kennzahl 136, der Universitat fir Bodenkultur, Peter-Jordan-Stral3e 70,
1190 Wien; E-Mail: kerstin.ouchmueller@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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