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Veterindrmedizinische Universitat Wien

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

das Rektorat eine/einen

Mitarbeiterin / Mitarbeiter im Rektoratsbiro

Einstufung: lla
Beschéftigungsausmal; 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses:unbefristet
Bewerbungsfrist: 22.08.2011
Aufgaben

¢ Mithilfe und Vorbereitung von Akademischen Feiern (Vorbereitung der Getréanke, Verwaltung
der Talare)

e Mithilfe und Vorbereitung von Sitzungen, Besprechungen, Kongresse in Bezug auf
Bewirtungen

e Beschaffung und Verwaltung des Kicheninventars, Getranke- und Verpflegungsbestands
sowie der Tischwéasche

e Mithilfe in der Post- und Telefonzentrale

¢ Interne und externe Botengange, einfache Burohilfsdienste wie z. B. Etikettier- und
Kopierarbeiten

e Abrechnung und Zuweisung der Bewirtungskosten auf Kostenstellen

¢ Archivbetreuung des Rektorats

e Aushilfetatigkeiten

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

e Abgeschlossene Berufsaushildung
e EDV-Kenntnisse (MS-Office)
o Teamfahigkeit, gute Umgangsformen, Lern- und Organisationsbereitschaft

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

e Berufserfahrung
e Belastbarkeit, Zuverlassigkeit, Selbstandigkeit, Flexibilitat

Kontakt und weiterfiihrende Informationen

Mag. Claudia Kohla

T +43 250 77 - 1002

E claudia.kohla@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at/de/universitaet/leitung/rektorat/

Die Vetmeduni Vienna strebt eine Erhéhung des Frauenanteils insbesondere in
Leitungsfunktionen und ein ausgewogenes Zahlenverhéltnis zwischen den an der Universitat
tatigen Frauen und Mannern gemaf § 41 Universitétsgesetz 2002 insbesondere beim
wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdricklich zur
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Bewerbung auf. Bei Unterreprasentation von Frauen (weniger als 40%) werden Bewerberinnen,
die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber vorrangig aufgenommen, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde liberwiegen.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2011/0812 an die Personalabteilung der
Veterindrmedizinischen Universitat Wien, Veterinarplatz 1, 1210 Wien, E-Mall
bewerbungen@vetmeduni.ac.at. Bitte fihren Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir lhre
Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen kénnen.

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 ,berufundfamilie®, daher freuen wir uns
Uber Bewerbungen von Personen mit Familienkompetenz. Ebenso sind uns Bewerbungen von
Menschen mit besonderen Bedirfnissen willkommen.
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