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Auf Basis der Arbeitsplatzanalyse und des Anforderungsprofils können Sie nun die Stellenausschreibung formulieren. Das Ausschreibungsformular finden Sie unter:

http://www.boku.ac.at/formulare.html
Neben den Angaben zum Beschäftigungsausmaß, dem erwünschten Dienstantritt, der Bewerbungsfrist, … bilden die folgenden Punkte das Herzstück der Stellenausschreibung:

Bei wissenschaftlichen Stellen:
· Aufgaben: „Welche konkreten Aufgaben sind mit der Stelle verbunden? Welche konkreten Aufgaben müssen erfüllt werden?“ 
· Aufnahmeerfordernis: „Welche Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten muss die/der Stelleninhaber/in besitzen, um die Aufgaben bestmöglich zu erfüllen?
· Weitere erwünschte Qualifikationen: Welche weiteren Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten sind erwünscht/von Vorteil?
Bei nichtwissenschaftlichen Stellen:
· Aufgaben: „Welche konkreten Aufgaben sind mit der Stelle verbunden? Welche konkreten Aufgaben müssen erfüllt werden?“ 
· Erwünschte Qualifikationen: Welche Qualifikationen/Kompetenzen/Fähigkeiten sind erwünscht/von Vorteil?
(Näheres unter „Vom Anforderungsprofil bis zur Stellenausschreibung)
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3.1 Fach- bzw. Personalabteilung: Wer schreibt wo aus?
Überlegen Sie sich, mit welchen Medien Sie potentielle Bewerber/innen am besten ansprechen können. Prinzipiell gilt für die Ausschreibung folgendes:

Ausschreibung durch die Personalabteilung:

· Standardisiert: Homepage BOKU - Interne Jobbörse, Mitteilungsblatt (verpflichtend), Alumni Dachverband, AMS; bei wissenschaftlichen Stellen zusätzlich: naturejobs.com, euraxess.eu
· Auf Wunsch (kostenpflichtig, unter Angabe der Kostenstelle der Fachabteilung): Tageszeitungen: Der Standard, Die Presse, Kurier, Die Zeit, Wiener Zeitung, etc…
Eine zusätzliche Ausschreibung durch die Fachabteilung kann in Fachzeitschriften und Internetportalen erfolgen. Links:

· http://ec.europa.eu/eracareers/index_en.cfm (kostenlos)

· www.life-science.at/career (kostenlos)

· www.brainpower-austria.at (kostenlos)

· www.new-prof.de (kostenpflichtig)

· www.academics.de bzw. www.academics.com (kostenpflichtig)

3.2 Gendergerechte Sprache in der Stellenausschreibung

Stellenausschreibungen müssen gendergerecht formuliert werden, dass heißt, Frauen und Männer sollen sich bei entsprechender Qualifikation gleichermaßen angesprochen fühlen. Wichtig ist, dass der gesamte Text gendergerecht formuliert wird,  nicht nur die Funktion.

Verschiedene Möglichkeiten der geschlechtergerechten Formulierung von Stellenausschreibungen:

Doppelnennung 

Mitarbeiterin oder Mitarbeiter, oder, Mitarbeiterin/Mitarbeiter

Technikerin oder Techniker, oder, Technikerin/Techniker

· Weibliche Form zuerst anführen!

Kurzformen

Sachbearbeiter/in oder SachbearbeiterIn

Doktorand/in oder DoktorandIn

· Überprüfung durch die Weglassprobe: Bei Verwendung von Schrägstrich oder Binnen-I ist darauf zu achten, dass sich auch beim Weglassen des Schrägstrichs oder der Endung „In“ oder „Innen“ ein korrektes Wort ergibt.

· In einem Text nicht abwechselnd Schrägstrich oder Binnen-I verwenden, sondern bei der anfänglich gewählten Form bleiben.

Geschlechtsneutrale Formulierungen

Es gibt Wörter, die entweder in der Einzahl oder Mehrzahl, oder in beiden Formen neutral sind und sich damit gut für eine geschlechtsneutrale Ausschreibung eignen. 

Beispiele: Person, Mitglied, …

Weiters alles Zusammensetzungen mit: „-kraft, -hilfe, -person“: Lehrkraft, Lehrperson, Fachkraft, …

Um Frauen zu motivieren, sich an der BOKU zu bewerben, werden alle Stellenausschreibungen mit folgendem Satz versehen:

„Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.“
Auf den folgenden Seiten finden Sie Best Practice Beispiele von Stellenausschreibungen der BOKU.

[image: image4.png]


[image: image5.png]


[image: image6.png]


Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.

Am Department für Chemie, Abteilung für Analytische Chemie kommt es zur Besetzung einer Lehrstelle als:

Chemielabortechniker/in

Lehrling

(Kennzahl 29)

Beschäftigungsausmaß:
40 Wochenstunden
Beginn des Lehrverhältnisses:
ab 01.09.2012

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: § 56
Lehrlingsentschädigung (1. Lehrjahr) Brutto: € 467,70
Aufgaben

· Ausbildung in fachlicher Abstimmung mit der Berufsschule

· Labortätigkeit
Erwünschte Qualifikationen

· Positiver Abschluss der neunten Schulstufe

· Gute Beurteilung in den Fächern Mathematik, Chemie, Physik und Deutsch

· Technische und handwerkliche Geschicklichkeit

· Interesse an naturwissenschaftlichen Fragestellungen und Zusammenhängen

· Grundlegende EDV-Kenntnisse (z.B. Microsoft Office, Excel)

· Gewissenhaftigkeit, exaktes und zuverlässiges Arbeiten

· Kommunikationsfähigkeit und Teamfähigkeit
Erscheinungstermin:
09.03.2012
Bewerbungsfrist:
30.03.2012
Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 29, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at; 
Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Vizerektor für strategische Entwicklung:

Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA
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Am Department für Wald- und Bodenwissenschaften, Institut für Waldökologie kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Sekretär/in
(Kennzahl 20)

Beschäftigungsausmaß:
20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhältnisses:
ab 01.04.2012 – unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: IIb
Bruttomonatsgehalt (abhängig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 841,20 (zusätzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende Sozialleistungen)
Aufgaben

· Schriftverkehr (auch in Fremdsprachen)

· Büroorganisation und Ablage

· Auskunft und Parteienverkehr

· Post

· Handkassa

· Terminkoordination

· Organisation von Dienstreisen für das Personal und Vorbereitung der Reisekostenabrechnung

· Unterstützung bei Projektanträgen, -verträgen und –endberichten

· Abrechnung und Prüfung der Finanzen der Organisationseinheit, Vorbereitung der Buchhaltung

· Unterstützung bei Projektabrechnung
Erwünschte Qualifikationen

· Matura oder Handelsschule

· Hohe Ergebnisorientierung

· Strukturiertes Arbeiten

· Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

· Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

· Organisationskompetenz

· Loyalität, Belastbarkeit und kund/inn/enorientiertes Auftreten
Erscheinungstermin:
15.02.2012
Bewerbungsfrist:
07.03.2012
Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 20, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at; 
Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Vizerektor für strategische Entwicklung:

Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.

Am Department für Integrative Biologie und Biodiversitätsforschung, Institut für Mathematik kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in mit Doktorat

im Forschungs- und Lehrbetrieb
(Kennzahl 79)

Beschäftigungsausmaß:
40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhältnisses:
01.02.2013 – 31.01.2019
Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: B1 lit. b
Bruttomonatsgehalt (abhängig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 3.381,70 (14x jährlich, zusätzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende Sozialleistungen)
Aufgaben

· Abhaltung von Lehrveranstaltungen für Studierende verschiedener BOKU-Fachrichtungen (in deutscher Sprache)

· Aktive eigene Forschungs- und Publikationstätigkeit auf dem Gebiet der Mathematik

· Beratung von BOKU-Wissenschaftler/inne/n aus den angewandten Disziplinen, insbesondere auf den Gebieten der integrativen Biologie, sowie wissenschaftliche Kooperation mit diesen

· Mitarbeit an der Selbstverwaltung des Instituts, ev. Gremientätigkeit
Aufnahmeerfordernis

· Abgeschlossenes Studium in Mathematik oder technischer Mathematik

· Doktorat in Mathematik oder technischer Mathematik

· Exzellente didaktische Fähigkeiten

· Bereitschaft und Fähigkeit zur interdisziplinären Zusammenarbeit, insbesondre bei Problemstellungen mit biologischem Hintergrund
Weitere erwünschte Qualifikationen

· Wissenschaftliche Profilierung, die mit der Ausrichtung des Instituts gut kompatibel ist und damit Möglichkeiten zur Kooperation eröffnet

Erscheinungstermin:
20.09.2012
Bewerbungsfrist:
11.10.2012
Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 79, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at; 
Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Vizerektor für strategische Entwicklung:

Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.

Am Department für Nutzpflanzenwissenschaften, Abteilung für Pflanzenschutz kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Technische/r Assistent/in

Ersatzkraft

(Kennzahl 41)

Beschäftigungsausmaß:
40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhältnisses:
ab 22.07.2012 auf die Dauer der Karenz

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: IIIa
Bruttomonatsgehalt (abhängig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.795,70 (14x jährlich, zusätzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende Sozialleistungen)
Aufgaben

· Selbstständige Planung, Durchführung, Betreuung und Auswertung von phytopathologischen und molekularbiologischen Versuchen (Labor, Glashaus, Freiland)

· Instandhaltung und Koordinierung der Nutzung von Laborgeräten

· Etablierung neuer Kultur- und Analysemethoden

· Auswertung und Dokumentation der Ergebnisse
Erwünschte Qualifikationen

· Matura (landwirtschaftliche/gartenbauliche HBLFA, HTL Chemie) oder gleichwertige Qualifikation

· Einschlägige praktische Erfahrung in der Planung und Durchführung phytopathologischer Versuche

· Team- und Kommunikationsfähigkeit

· Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung

· Zuverlässigkeit und Genauigkeit

· Gute Englischkenntnisse

· Führerschein B

· EDV-Kenntnisse (MS Office, Statistikprogramme)

· Hohes Maß an persönlichem Engagement
Erscheinungstermin:
15.05.2012
Bewerbungsfrist:
05.06.2012
Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 41, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at; 
Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Vizerektor für strategische Entwicklung:

Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA

Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.

Am Department für Biotechnologie, Institut für Angewandte Mikrobiologie, Abteilung für Biopharmazeutische Technologie kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in ohne Doktorat

im Forschungs- und Lehrbetrieb

(Kennzahl 71)

Beschäftigungsausmaß:
30 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhältnisses:
01.11.2012 – 28.02.2014
Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: B1
Bruttomonatsgehalt (abhängig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.899,-- (14x jährlich, zusätzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende Sozialleistungen)
Aufgaben

· Zellkulturtechnik

· Arbeiten mit primären Zellen und Zelllinien

· Stammzellkultivierung (Stammzellexpansion und gezielter Differenzierung) inkl. 3D Kultur

· Tissue Engineering

· Optimierung von Kultivierungsmedien für die Expansion und Differenzierung von Stammzellen

· Isolation von Stammzellen aus verschiedenen Quellen/Geweben

· Stammzellcharakterisierung

· Vorbereitung der Ergebnisse für Präsentationen/Fachtagungen (Poster, Vorträge) und Publikationen
Aufnahmeerfordernis

· Abgeschlossenes Studium in Life Science/Biotechnologie

· Diplom/Master

· Eigenständige Planung von Experimenten

· Fachspezifische Anleitung von Studierenden

· Arbeiten nach SOP’s

· Steriles Arbeiten mit Zellkulturen (vor allem humne primäre Zellen/Stammzellen)

· Durchführung von spezifischen Analysen und Beurteilung von Ergebnissen

· Verfassen von Berichten und Protokollen

· Betreuung von Zellkulturbänken
Weitere erwünschte Qualifikationen

· Selbstständiges Arbeiten

· Sehr gute Englischkenntnisse

· Fundierte Kenntnisse Biotechnologie/Bioprozesstechnik und Biochemie

· Projektmanagement

· Präsentation (Poster, Vorträge, Unterstützung bei Durchführung von Seminaren/Praktika)

· Teamgeist

Erscheinungstermin:
22.08.2012
Bewerbungsfrist:
12.09.2012
Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 71, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at; 
Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Vizerektor für strategische Entwicklung:

Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA
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Praxistipp!


Entwerfen Sie die Stellenausschreibung gemeinsam mit Ihren Mitarbeiter/innen, denn als Führungskraft hat man oft nicht genug Einblick in den Alltag und die damit verbundenen Routinetätigkeiten.


Überlegen Sie bei der Formulierung der Stellenausschreibung genau, welche Art von Persönlichkeit, von Kenntnissen, Fähigkeiten und Erfahrungen Sie im Team brauchen/die Stelle braucht: Passt die Person zu der Stelle bzw. die Stelle zur Person?


Führen Sie konkret an, was Sie meinen: Was bedeuten die Schlagwörter flexibel, kommunikativ, … für Sie? Je konkreter Sie werden, desto aussagekräftiger ist Ihre Stellenausschreibung, und desto genauer wissen Sie bei der Bewerber/innenauswahl, worauf Sie im Gespräch mit der Bewerberin/dem Bewerber achten müssen. 
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