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Die Vetmeduni Vienna arbeitet in der Lehre, in der Forschung und in ihren Dienstleistungsange-

boten an der Sicherstellung der Tiergesundheit in Österreich. Wir verstehen diese Aufgabe als 

Beitrag zur Gesunderhaltung des Menschen und seiner tierischen Begleiter sowie zur Produktion 

gesunder Nahrungsmittel. Zur Erfüllung dieser Aufgabe sucht

unser Forschungsinstitut für Wildtierkunde und Ökologie (FIWI) und das Konrad-Lorenz-  

Institut für Vergleichende Verhaltensforschung (KLIVV) (5. Department für 

Interdisziplinäre Lebenswissenschaften) eine/einen 

Leiterin / Leiter Administration 

Einstufung: IVa 

Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden 

Dauer des Dienstverhältnisses: unbefristet 

Bewerbungsfrist: 06.05.2021 

 
Aufgaben 

 Eigenständige Koordination und Abwicklung aller administrativer und organisatorischen 
Agenden des FIWI und KLIVV 

 Fachliche und disziplinäre Führung eines 10-köpfigen Teams 

 Ansprechpartner*in für MitarbeiterInnen innerhalb des FIWI und KLIVV und der 
zentralen Verwaltung sowie für Behörden 

 Laufende operative Verwaltung der Budgets incl. der Investitionen sowie Durchführung 
von Beschaffungsvorgängen 

 Laufende Personalagenden 

 Projektabrechnungen nationaler und internationaler Fördergeber 

 Sicherstellung und Weiterentwicklung standardisierter und effizienter Prozesse 

 Sonderprojekte im Auftrag der Institutsleitung FIWI und KLIVV 
 

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse 

 Abgeschlossenes betriebswirtschaftliches oder vergleichbares Hochschulstudium oder 
vergleichbare Ausbildung auf Magister/Master-Niveau 

 Mehrjährige Berufserfahrung in den Bereichen Rechnungswesen, Controlling, Personal 
und Administration mit exzellenten aktuellen Fachkenntnissen  

 Mehrjährige Führungserfahrung 

 Erfahrung in der Umsetzung von Projekten und Prozessen  

 Englischkenntnisse (mind. C1 in Wort und Schrift) 

 Deutschkenntnisse (mind. C2 in Wort und Schrift) 

 Exzellente MS-Office Kenntnisse 
 

Weitere erwünschte Qualifikationen und Kompetenzen 

 Hands-On-Mentalität 

 Ausgezeichnete Kommunikations- und Ausdrucksfähigkeit  

 Serviceorientierung, Proaktivität und Eigeninitiative 

 Hohes Maß an Teamorientierung, Vernetzungs- und Integrationsstärke sowie sozialer 
Kompetenz 

 Logisches und strukturiertes Denkvermögen  

 Fähigkeit zur schnellen Einarbeitung in komplexe Themengebiete  

 Selbständige, effiziente und lösungsorientierte Arbeitsweise 
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 Freude im Umgang mit Menschen  

 Idealerweise Kenntnisse des universitären Umfelds und der universitären 
Förderlandschaft 

 SAP-Kenntnisse von Vorteil 

 Hohe Zahlen- und IT-Affinität 
 

Kontakt für weiterführende Informationen 

Univ.-Prof. Dr. Leonida Fusani 

T +43 1 25077-7320 

E leonida.fusani@vetmeduni.ac.at  

/www.vetmeduni.ac.at/de/dept5 

Mindestentgelt 

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt für ArbeitnehmerInnen an Universitäten gemäß der 

oben angegebenen Einstufung beträgt EUR 2.711,90 brutto monatlich (14 x jährlich). Durch 

anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich 

dieses Mindestentgelt erhöhen. 

Bewerbung 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2021/0423 welche Sie bevorzugt per E-

Mail an bewerbungen@vetmeduni.ac.at bzw. per Post an die Personalabteilung der 

Veterinärmedizinischen Universität Wien, Veterinärplatz 1, 1210 Wien übermitteln. Bitte führen 

Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir Ihre Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen können. 

Die Vetmeduni Vienna strebt eine Erhöhung des Frauenanteils insbesondere in 

Leitungsfunktionen und ein ausgewogenes Zahlenverhältnis zwischen den an der Universität 

tätigen Frauen und Männern gemäß § 41 Universitätsgesetz 2002 insbesondere beim 

wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdrücklich zur 

Bewerbung auf. Bei Unterrepräsentation 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 Gründe überwiegen. 

Die Bewerbungen sind gebührenfrei. 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 Trägerin des Zertifikats „hochschuleundfamilie“, daher freuen 

wir uns über Bewerbungen von Personen mit Familienkompetenz. Ebenso sind uns 

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen willkommen. 
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