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Am Fachbereich Geschichte gelangt die Stelle e. Sekretdr*in gemafd Angestelltengesetz,
Verwendungsgruppe llIb des Kollektivvertrages der Universitaten zur Besetzung, Das monatliche
Mindestgehalt fur diese Verwendung betragt € 2.252,80 brutto (14x jahrlich) und kann sich
eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung
tatigkeitsspezifischer Vorerfahrungen erhohen.

Vorgesehener Dienstantritt: ehestmdoglich

Beschaftigungsdauer: unbefristet

Beschaftigungsausmaf in Wochenstunden: 40

Arbeitszeit: nach Vereinbarung

Aufgabenbereiche: allgemeine Blro- und Sekretariatsarbeiten; selbstandige

wissenschaftliche Administration zur Unterstitzung der Lehr-, Forschungs- und

Verwaltungstatigkeit; Abwicklung der Prifungsadministration; Organisation und

Abrechnung von Exkursionen und Tagungen; allgemeine Studienbetreuung

o Anstellungsvoraussetzungen: Pflichtschulabschluss, abgeschlossene facheinschlagige
Berufsausbildung oder abgeschlossene Handelsschule oder gleichwertige Ausbildung,
gute PC-Anwenderkenntnisse (Excel, Powerpoint, Word, Verwaltung von Datenbanken),
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Erwilnschte Zusatzqualifikationen: Erfahrung im Sekretariatsbereich, Kenntnisse der
Universitatsorganisation, Kenntnisse im Umgang mit digitalen Work-Flow und Content
Management Systemen, sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Gewlnschte persodnliche Eigenschaften: Organisations- und Koordinationsfahigkeit,

Loyalitat, freundliches Auftreten, Teamfahigkeit, hohes Engagement, Belastbarkeit,

Verlasslichkeit

Telefonische Ausklnfte werden gerne unter Tel.Nr. +43/662-8044/4750 gegeben.
Bewerbungsfrist bis 27. September 2023

Die Paris-Lodron-Universitat Salzburg strebt eine Erhdéhung des Frauenanteils beim
wissenschaftlichen und beim allgemeinen Universitatspersonal insbesondere in
Leitungsfunktionen an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrucklich zur Bewerbung auf. Bei
gleicher Qualifikation werden Frauen vorrangig aufgenommen.

Personen mit Behinderungen oder chronischen Erkrankungen, die die geforderten
Qualifikationskriterien erfullen, werden ausdricklich zur Bewerbung aufgefordert. Informationen
erhalten Sie unter der Telefonnummer +43/662/8044-2462 sowie unter disability@plus.ac.at.
Um eine geschlechtsneutrale Formulierung zu gewahrleisten, werden geschlechterspezifische
Artikel, Pronomen und Adjektive im Text abgeklrzt dargestellt.

Leider kdnnen die Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens
entstehen, nicht vergutet werden.

Die Aufnahmen erfolgen nach den Bestimmungen des Universitatsgesetzes 2002 (UG) und des
Angestelltengesetzes.

Ihre Bewerbung unter Angabe der Geschaftszahl der Stellenausschreibung senden Sie bitte per
E-Mail an bewerbung@plus.ac.at
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