Veterindrmedizinische Universitat Wien

vetmedun
vienn

Die Vetmeduni Vienna arbeitet in der Lehre, in der Forschung und in ihren Dienstleistungsange-
boten an der Sicherstellung der Tiergesundheit in Osterreich. Wir verstehen diese Aufgabe als
Beitrag zur Gesunderhaltung des Menschen und seiner tierischen Begleiter sowie zur Produktion
gesunder Nahrungsmittel. Zur Erfillung dieser Aufgabe sucht

unser Rektorat eine/einen

Assistentin / Assistenten des Rektorats

Einstufung: llla/llib/1Va
Beschéftigungsausmal: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhéltnisses:2 Jahre, mit Option auf Verlangerung
Bewerbungsfrist: 15.01.2019

Aufgaben

Unterstitzung des Rektorats bei der Abwicklung des Tagesgeschéfts (Themen-
Management, Priorisieren & Vor- und Nachbereitung von Meetings, etc.)
Eigenverantwortliche Erledigung von zugewiesenen Aufgabenstellungen auf fachlich
sehr hohem Niveau, sowie entscheidungsreifes Aufbereiten von Themen

Erstellung von Berichten und Préasentationsunterlagen in Zusammenarbeit mit den
Verantwortlichen

Zusammenfassung von Informationen zur Vorbereitung von Sitzungen des Rektorats
Mitarbeit in rektoratstibergreifenden und/oder strategischen Projekten

Informations- und Kommunikationsschnittstelle des Rektorats zu internen und externen
Ansprechpartnerinnen und Institutionen

Mitarbeit bei konzeptiven Aufgabenstellungen, sowie Erstellen/Redigieren von
Protokollen, Berichten, Manuskripten, etc.

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

Einschlagige und mehrjahrige, nachgewiesene Berufserfahrung im Assistenzbereich
(Angabe von 3 Referenzen)

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder wirtschaftliche oder rechtliche
Ausbildung (zB. FH oder Universitat)

Sehr gute Deutschkenntnisse (C1-Level) und gute Englischkenntnisse (B2-Level)
Kenntnisse im Projektmanagement

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Gute Ausdrucks- und Prasentationsfahigkeit

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

Abgeschlossenes Studium im Bereich Projektmanagement/Projektorganisation
Verstandnis fir komplexe Ablaufe

Sehr gute kommunikative Fahigkeiten

Erfahrung im Umgang mit Konfliktsituationen

Kommunikations- & Konfliktfahigkeit und Durchsetzungsstérke
Ergebnisorientiert, flexibel, belastbar und diskret

Gutes Auftreten und hervorragende (Re-)Prasentationsfahigkeit
Teamfahigkeit
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Veterindrmedizinische Universitat Wien

Kontakt fir weiterfiihrende Informationen

Mag. Ulla Winkler

T +43 1 25077 1004

E ulla.winkler@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fir Arbeithnehmerinnen an Universitaten gemaf der
oben angegebenen Einstufung betrdgt EUR 2.001,60 / EUR 2.306,70 / EUR 2.550,50 brutto
monatlich (14 x jahrlich). Durch anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und
Entlohnungsbestandteile kann sich dieses Mindestentgelt erhdhen.

Bewerbung

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung mit der Kennzahl 2018/1113 welche Sie bevorzugt per E-
Mail an bewerbungen@vetmeduni.ac.at bzw. per Post an die Personalabteilung der
Veterinarmedizinischen Universitat Wien, Veterinarplatz 1, 1210 Wien Ubermitteln. Bitte fihren
Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir Ihre Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen kdnnen.

Die Vetmeduni Vienna strebt eine Erhéhung des Frauenanteils insbesondere in
Leitungsfunktionen und ein ausgewogenes Zahlenverhaltnis zwischen den an der Universitat
tatigen Frauen und Mannern geman 8§ 41 Universitatsgesetz 2002 insbesondere beim
wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdricklich zur
Bewerbung auf. Bei Unterreprasentation von Frauen (weniger als 50%) werden Bewerberinnen,
die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber vorrangig aufgenommen, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Gberwiegen.

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

Die Vetmeduni Vienna ist stolze Tragerin des Zertifikats ,hochschuleundfamilie®, daher freuen

wir uns Uber Bewerbungen von Personen mit Familienkompetenz. Ebenso sind uns
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen willkommen.
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