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Die Vetmeduni arbeitet in der Lehre, in der Forschung und in ihren Dienstleistungs-
angeboten 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

unsere Abteilung Rektoratsbiro eine/einen

Leiter:in

Einstufung: IVa
Beschaftigungsausmali: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: unbefristet
Bewerbungsfrist: 05.08.2022
Aufgaben

Eigenverantwortliche Organisation, administrative Koordination, Personalleitung im
Rektoratsbiro

Erstellung universitats- und rektoratsrelevanter Berichte (Bsp. Wissensbilanz,
Rektoratsberichte fir Universitatsrat und Senat)

Sicherstellung der Einhaltung der rechtssicheren Durchflihrung

Erstellung von Unterlagen und Beschliissen fir das Rektorat

Protokollierung von internen Sitzungen (inkl. Vor- und Nachbereitung)
Kontinuierliche Berichterstattung und Durchfiihrung von Analysen fiir das Rektorat
Schnittstellenfunktion und zentrale Ansprechperson fiir die Agenden des Rektorats
Verantwortliche Durchfiihrung von Krisenkommunikation

Terminorganisation

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

abgeschlossenes Hochschulstudium (Diplom- oder MA-Studium oder Promotion)
ausgezeichnete Deutsch (C2) und Englischkenntnisse (B2)

Berufserfahrung im Hochschul- und Wissenschaftssektor

Erfahrung in der Erstellung von Berichten fir universitare Leitungsgremien
Sicherer Umgang mit MS-Office und web conference tools

Erfahrung in der Organisation von Ablaufen von Sitzungen und institutionelles
Verstandnis

Erfahrung in der Aufbereitung und Strukturierung von Informationen

Erfahrung im Umgang mit Massenanfragen im Falle von Krisen

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

Hohe Team- und Kommunikationsfahigkeit

Veterindrmedizinische Universitat Wien

Osterreich
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e  selbststandiger und strukturierter Arbeitsstil mit hoher Lernbereitschaft
e  Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit und Genauigkeit

Was wir bieten

e  Top-Universitat: Die Vetmeduni ist eine der fihrenden veterindrmedizinischen
akademischen Bildungs- und Forschungsstéatten Europas

e  Stabiler Arbeitgeber

e  Attraktiver Campus

e  Personliche und berufliche Aus- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

. Praventive und medizinische Gesundheitsférderung

. Diversitats- und familienfreundliche Universitatskultur

. Kinderbetreuungs- und Ferienbetreuungsangebote

e  Zahlreiche attraktive Zusatzleistungen

. Mitarbeiter:innenevents

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fiir Arbeithehmer:innen an Universitaten gemaf der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 2.791,40 brutto monatlich (14x jahrlich). Durch
anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich
dieses Mindestentgelt erhdéhen.

Bewerbung

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2022/0743, 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
kénnen.

Die Vetmeduni strebt eine Erhéhung des Frauenanteils insbesondere in Leitungsfunktionen
sowie ein ausgewogenes Zahlenverhaltnis zwischen den an der Universitat tatigen Frauen
und Mannern geman § 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 tiberwiegen.

Die Bewerbungen sind gebihrenfrei. Die Bewerber:innen haben keinen Anspruch auf
Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des
Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

Die Vetmeduni 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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Kontakt flr weiterfihrende Informationen
Mag. Simone Schmid

T +43 1 25077-1013

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