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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 Erfullung dieser Aufgabe sucht

unsere Abteilung Rektoratsbiro eine/einen

Referentin Rektoratsburo

Einstufung: b
Beschéftigungsausmal; 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses:unbefristet
Bewerbungsfrist: 23.07.2021

Aufgaben

Allgemeine Sekretariats- und Birotatigkeiten
Ressourcenverwaltung

Terminkoordination und Reiseplanung fir die Rektoratsmitglieder
Organisation diverser Festakte

Unterstitzung des Eventmanagements

Dokumentenverwaltung und Archivierung

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

e Hochschulabschluss (Studium, FH) auf BA-Niveau oder abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger, mehrjahriger Berufserfahrung als
Birokaufmann/Burokauffrau
Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)

Englisch und Deutsch in Wort und Schrift (C1-Level)

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

e Sehr gutes sprachliches Ausdrucksvermégen und rhetorische Fahigkeiten
Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise
gut organisiert, serviceorientiert, engagiert, belastbar, flexibel, kommunikativ und
verlasslich
Teamgeist
Loyalitat

Kontakt fur weiterfiihrende Informationen

Mag. Simone Schmid

T +43 1 25077-1013

E simone.schmid@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fur Arbeithehmerinnen an Universitaten geman der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 2.456,80 brutto monatlich (14 x jahrlich). Durch
anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich
dieses Mindestentgelt erhdhen.
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Veterindrmedizinische Universitat Wien

Bewerbung

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2021/0631 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 tbermitteln. 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 M@nnern geméan § 41 Universitatsgesetz 2002 insbesondere beim
wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdrticklich 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 Uberwiegen.

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 Trégerin 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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