BOKU

UNIVERSITY

Am Department fiir Biotechnologie und Lebensmittelwissenschaften, Stabsstelle

Departmentmanagement kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Office Manager*in mit Schwerpunkt Personaladministration

(Kennzahl 43)

Beschaftigungsausmafd: 30-40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhiltnisses: ab sofort, vorerst befristet flir 1 Jahr

(mit Option auf unbefristete Verlangerung)

Arbeitsort: 1190 Wien, Muthgasse 18

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt: (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind. (ftir 40 WStd.):
€2.699,20

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

Sozialleistungen)

Aufgaben

e Administrative Unterstiitzung der Departmentleitung und des Departmentmanagements in
allen Belangen

e Allgemeine Office Management-Tatigkeiten (Veranstaltungsorganisation und -planung)

e Aktive Gestaltung und eigenstandige Optimierung von Blroabldufen (z.B. Priflaufe) und
Personalprozessen

e Administrative Schnittstelle zwischen Department, Instituten und Personalmanagement

e Onboarding und Offboarding von Studierenden und Mitarbeiter*innen am Department
inkl. Berechtigungsmanagement

e Selbststdndige Personalverwaltung am Department (Organisation der Ausschreibungen,
Vorbereitung, Anderung und Beendigung von Dienstverhiltnissen)

e Selbststiandige Verwaltung / Archivierung der Zeiterfassungen und der Abwesenheiten der
Mitarbeiter*innen des Departments

e Unterstlitzung internationaler Mitarbeiter*innen bei Erlangung der Arbeits- und
Niederlassungsbewilligung (inkl. Schnittstellenfunktion zu Behérden, OAD, und zu
relevanten Einheiten der Zentralen Verwaltung)

e Unterstlitzung bei der Prifung der finanziellen Bedeckbarkeit von Stellenausschreibungen

e Eigenstandige Durchfihrung und Abwicklung von Sonderprojekten im Auftrag der

Departmentleitung und des Departmentmanagements



Erwiinschte Qualifikationen

o Allgemeine oder berufsbildende mittlere oder héhere Schule oder kaufmannischer
Lehrabschluss und sehr fundierte Office-Erfahrung

e Berufserfahrung im Office Management (vorzugsweise im universitidren Kontext)

o Teamfahigkeit und Serviceorientierung

o Selbststandige Arbeitsweise und Durchsetzungskraft

e Exzellente Kommunikationsfahigkeit

e  Strukturierte Problemlésungskompetenz

e Hohe Einsatzbereitschaft, Genauigkeit und Flexibilitat

e Sehr gute IT-Kenntnisse (MS Office, insbes. Excel)

e Bereitschaft zu laufender Weiterbildung

e Sprachkenntnisse: Deutsch (C1), Englisch (B1)

Erscheinungstermin: 25.02.2025
Bewerbungsfrist: 07.03.2025

Die BOKU strebt eine Erh6hung 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 Griinde Gberwiegen.

Menschen mit Behinderung und entsprechender Qualifikationen werden ausdriicklich zur

Bewerbung aufgefordert.
Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung inkl.

e Motivationsschreiben
e Lebenslauf

e Referenzschreiben / Dienstzeugnisse

an das Personalmanagement, Kennzahl 43, der Universitat fiir Bodenkultur,

Peter-Jordan-StraBe 70, 1190 Wien; E-Mail: recruiting@boku.ac.at. Bitte Kennzahl unbedingt

anfiithren!

Die Bewerber*innen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und

Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at
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