arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

: Universitat des Lebens — Verantwortung fur Mensch und Natur: Wir
‘r natirlichen Lebensgrundlagen.

Im Buro des Senats kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Referent/in
(Kennzahl 61)

Beschaftigungsausmall: 25 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: ab 01.09.2014 unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.165,- (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

Koordination von Prozessablaufen im Senatsbiro

Behandlung von universitatsrelevanten Fragestellungen

Erstellung von Berichten und Konzepten

Moderations- und Kommunikationsaufgaben

Organisation und Dokumentation von Arbeitssitzungen, Workshops und Diskussionen
Buroorganisation

Teilnahme an Senatssitzungen

Vorbereitung und Protokollierung der Senatssitzungen

Gegebenenfalls Teilnahme an Veranstaltungen, Tagungen, Klausuren, etc. zu
universitatsrelevanten Fragestellungen
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Erwinschte Qualifikationen

Abgeschlossene Ausbildung (Maturaniveau oder héher)

Erfahrung und Fahigkeiten in Administration und Koordination

Erfahrung in der Organisation und Dokumentation von Sitzungen

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Kommunikationsféhigkeit
Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Genaues Arbeiten, selbststandiges Arbeiten, Gewissenhatftigkeit, Verlasslichkeit
Umgang mit Textverarbeitungsprogrammen
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Erscheinungstermin: 01.07.2014
Bewerbungsfrist: 22.07.2014

Die BOKU strebt eine Erhthung 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 uber Ihre Bewerbung an das Personalr ,- , Kennzahl 61,
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstral3e 70; E-I arstin.buchmueller@bokt
Bitte Kennzahl unbedingt anfihren! g -~

: y
Die Bewerberinnen und Bewerber hz spruch
Aufenthaltskosten, die aus Anlas €

www.boku.ac.at
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