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 Erfullung dieser Aufgabe sucht

unser Vizerektorat fir Lehre und klinische Veterinarmedizin eine/einen

Leiterin fur die Studienabteilung

Einstufung: IVa
Beschéftigungsausmal; 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses:unbefristet
Bewerbungsfrist: 28.05.2021
Aufgaben

Leitung der Abteilung

Organisation, Administration und Durchfiihrung der Aufgaben in Lehr- und
Studienorganisation, Aufnahmeverfahren, Prifungswesen und dessen
Qualitatssicherung sowie Fiihrung der Bewerberinnen- und Studienevidenz
Sicherstellung der Umsetzung der rechtlichen Grundlagen im Studien- und
Prifungswesen und optimale Abwicklung aller Geschaftsprozesse

Ausarbeitung von standardisierten Arbeitsrichtlinien bei studienrechtlichen Anderungen
(Bsp. Satzung, Universitatsgesetz)

Optimierung der laufenden Geschéftsprozesse und Entwicklung von
Verbesserungsstrategien

Betreuung der elektronischen Studienverwaltungs- und Prifungsplattform
Unterstitzung des Vizerektors im Sinne der Weiterentwicklung des Lehr- und
Prufungswesens

Koordination und Durchfiihrung von Veranstaltungen und Workshops in der Lehre in
Kooperation mit der Personalentwicklung

Auswertung und Aufbereitung von Berichtsdaten

Projektmanagement (z.B. Aufnahmeverfahren)

Sicherstellung aller studienrelevanten Informationen auf der Webseite der Universitat

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

Einschlagiger Hochschulabschluss (Diplom oder MA-Niveau)

Erfahrung in der Umsetzung von Projekten

Erfahrung in der Fihrung von Teams

Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (va. Excel) und Datenbanken.
Sicherer Umgang in der Erstellung von Berichtsdaten

Fahigkeit zum selbstandigen Arbeiten und fristgerechter Abwicklung eigener Projekte
Sehr gute Deutschkenntnisse (C1-Level) und gute Englischkenntnisse (B2-Level)

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

Erfahrung in der Umsetzung von Rechtstexten

Erfahrung in der Qualitatssicherung universitarer Lehre bzw. des Prifungswesens
Freundliches und selbstsicheres Auftreten, Zuverlassigkeit sowie Teamgeist
Verstandnis fur komplexe Ablaufe
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e Serviceorientierung und eigenverantwortlicher Arbeitsstil
e Kenntnisse universitarer Strukturen sowie von CampusOnline® von Vorteil
e Vernetztes Denken: prézises, strukturiertes und umsichtiges Arbeiten

Kontakt fir weiterfiihrende Informationen

Univ.-Prof. Dr. Jirgen Rehage

T +43 1 25077-1022

E juergen.rehage@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fur Arbeithehmerinnen an Universitaten geman der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 2.711,90 brutto monatlich (14 x jahrlich). Durch
anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich
dieses Mindestentgelt erhdhen.

Bewerbung

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2021/0515 welche Sie bevorzugt per E-
Mail an bewerbungen@vetmeduni.ac.at _bzw. per Post an die Personalabteilung der
Veterindrmedizinischen Universitat Wien, Veterinarplatz 1, 1210 Wien Ubermitteln. Bitte fuhren
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 ausdriicklich 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 tUberwiegen.

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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