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Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.
In der Abteilung Zentrum für Lehre wird eine Stelle als Angestellte/r in der Lehradministration/Stundenplankoordination besetzt.
Beschäftigungsausmaß: 20 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhältnisses voraussichtl. vom 01.12.2006 bis 30.06.2007

Allgemeine Voraussetzungen

· Matura oder gleichwertiger Schulabschluss

· perfektes Deutsch

· Computerkenntnisse

Erwünschte Qualifikationen

· Kommunikationssicherheit

· Organisationstalent

· Genauigkeit und Sorgfalt

· vernetztes Denken

· rasche Auffassungsgabe

· ev. Erfahrung mit universitären Abläufen

Aufgabenbereich

Allgemeine Sekretariatsarbeiten; hauptsächlich unterstützen Sie im Zentrum für Lehre die Administration der Stundenpläne für die Studien an der BOKU: Dazu koordinieren Sie Termine von Lehrveranstaltungen in enger Zusammenarbeit mit der Hörsaalverwaltung, sprechen mit Lehrenden und Studierenden und veröffentlichen die Stundenpläne im Internet.

Erscheinungstermin:    02.10.2006
Bewerbungsfrist:    25.10.2006
Die Universität für Bodenkultur strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und lädt daher qualifizierte Frauen besonders zu einer Bewerbung ein.
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 58, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(at)boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerber und Bewerberinnen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener

Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Rektor:

Univ.Prof.Dipl.Fw.Dr.Dr.h.c.Hubert DÜRRSTEIN e.h.
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