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

unsere Studienabteilung eine/einen

Sachbearbeiter*in der Studien- und
Lehradministration

Einstufung: 1]F1
Beschéftigungsausmali: 20 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhaltnisses:befristete Karenzvertretung
Bewerbungsfrist: 22.09.2021

Aufgaben

Administration Studienberechtigungsprifung
Administration der Studienbeitrage

Abwicklung Beurlaubungen

Erstellen von Studienzeitbestatigungen

Mitarbeit bei Wartung der Informationsseiten
Prifungsaufsicht

Mitarbeit in den Kernaufgaben der Studienabteilung

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

Reifeprifung oder vergleichbare Qualifikation in Verbindung mit mehrjahriger
Berufserfahrung

Sehr gute Deutschkenntnisse (C1-Level) und gute Englischkenntnisse (B2-Level)
IT-Anwenderkenntnisse

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

Kenntnisse von universitaren Strukturen

Erfahrung mit CampusOnline

Organisationsfahigkeit und analytisches Denkvermégen
Freundliches Auftreten und gute Umgangsformen
Serviceorientiertes, proaktives und loyales Handeln
Effiziente und strukturierte Arbeitsweise

Teamfahigkeit

Was wir bieten

Finanzielle Vorteile: Geldaushilfe zur Geburt, Kinderzuschuss, Weihnachtsgutscheine
und Zuschiisse zu Fortbildungen stellen nur einige Geldleistungen der Vetmeduni
Vienna dar.

Work-Life-Balance: Wir bieten flexible Arbeitszeiten, die eine gute Planung ermdglichen
und die Mdéglichkeit, Home-Office zu nutzen.

Gesundheit & Wellbeing: Neben einer kostenlosen und umfassenden
Vorsorgeuntersuchung bieten wir auch Beratung und Betreuung durch unsere Health
Consultants an — und das wéahrend der Arbeitszeit!
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e Weiterbildung & Coaching: Wir unterstitzen die Karrierewege unserer Mitarbeiterinnen
durch Aus- und Weiterbildungsméglichkeiten sowie die Férderung von Coachings.

e Familie: Familienfreundlichkeit wird bei uns grol3geschrieben, wofir wir auch schon
einige Auszeichnungen erhalten haben. Wir unterstiitzen unsere Mitarbeiterinnen mit
dem Angebot eines Kindergartens und/oder einer Kinderferienbetreuung.

e Betriebliche Vorsorge: Die Vetmeduni Vienna tragt soziale Verantwortung fur den
Ruhestand ihrer Mitarbeiterinnen und zahlt hierfir monatlich Beitrage in eine
Pensionskasse ein.

e Tiere am Arbeitsplatz: Naturlich liegen uns Tiere am Herzen, weshalb eigene Hunde mit
an den Arbeitsplatz gebracht werden kénnen. Dariiber hinaus werden Rabatte fir
Dienstleistungen des Tierspitals und der diagnostischen Einrichtungen am Campus
angeboten.

Kontakt fur weiterfiihrende Informationen

Mag. Alexandra Jekel

T +43 1 250771310

E alexandra.jekel@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at/de/studium

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fur Arbeithehmerinnen an Universitaten gemaf der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 1.073,70 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 2021/0908 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 Zahlenverhéltnis zwischen den an der Universitéat
tatigen Frauen und Mannern gemanR 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 Uiberwiegen.

Die Bewerbungen sind gebihrenfrei. 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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