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Das Osterreichische Institut fiir Menschenrechte sucht eine*n Sekretér*in

Das Osterreichische Institut fiir Menschenrechte (OIM) sucht zur ehest méglichen Besetzung
eine*n Sekretar*in. Das Institut ist eine Einrichtung der Paris Lodron Universitat Salzburg und
dort vor allem mit dem Fachbereich Offentliches Recht eng verbunden. Die Stelle ist formal

diesem Fachbereich zugeordnet, aber am OIM angesiedelt.

Der Aufgabenbereich der/des Sekretar*in umfasst die Erledigung der Administration des Instituts
in enger Abstimmung mit den unterschiedlichen Stellen der Universitatsverwaltung (insbesondere
Rechnungswesen und Controlling, Human Ressources, Universitatsbibliothek). Dazu zahlen
neben der administrativen und finanziellen Verwaltung von Projekten insbesondere die
Organisation von Veranstaltungen, Aufgaben im Bereich der Offentlichkeitsarbeit (Homepage,
digitaler Newsletter), die Betreuung der Bibliothek (Buchbestellungen, Entlehnungen,...) sowie die

Unterstitzung der Institutsleitung sowie der wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen.

Das bringen Sie idealerweise mit:

Grundvoraussetzungen sind neben einem Pflichtschulabschluss und dem Abschluss einer
Burolehre bzw. kaufmannischen Kenntnissen sehr gute EDV-Kenntnisse in den MS Office-
Programmen (Word, Excel, Powerpoint, Outlook) sowie SAP, sehr gute Rechtschreibkenntnisse
sowie sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift. Idealerweise verfugen Sie
uber Berufserfahrung im Sekretariatsbereich und bringen Grundkenntnisse Uber die Organisation

der Universitat mit.

An personlichen Eigenschaften erwarten wir insbesondere ein motiviertes selbstandiges und
eigenverantwortliches Arbeiten, Zuverlassigkeit und Flexibilitdt sowie Organisations- und

Koordinationsfahigkeiten.

Das bieten wir:
Wir bieten eine interessante Tatigkeit in einem kleinen, engagierten Team an einem Standort im
Herzen der Salzburger Altstadt. Die Paris Lodron Universitat Salzburg gewahrleistet ein sehr gut

organisiertes Arbeitsumfeld mit zahlreichen Méglichkeiten zur Weiterbildung.

Das Osterreichische Institut fiir Menschenrechte

Das OIM steht seit mehr als 30 Jahren fiir eine fundierte wissenschaftliche Auseinandersetzung
mit dem Schutz der Grund- und Menschenrechte. Seit 2014 ist das Institut als Zentrum fest im
organisatorischen Gefiige der PLUS verankert. Das OIM verbindet wissenschaftliche Forschung
mit praxisorientierter Umsetzung. Dazu beteiligt es sich am regionalen und nationalen Diskurs,
ladt die Fachwelt und die breite Offentlichkeit zu Veranstaltungen und berat Politik und

Verwaltung.



