GZ A 0202/1-2023

In der Abteilung Human Resources gelangt die Stelle e. Referent*in gemafd Angestelltengesetz,
Verwendungsgruppe llla des Kollektivvertrages der Universitaten zur Besetzung. Das monatliche
Mindestgehalt fur diese Verwendung betragt € 1.190,10 brutto (14x jahrlich) und kann sich
eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung
tatigkeitsspezifischer Vorerfahrungen erhohen.

Vorgesehener Dienstantritt: 2. Janner 2024

Beschéaftigungsdauer: bis 31. Dezember 2025, mit Option auf Entfristung

Beschaftigungsausmaf in Wochenstunden: 20

Arbeitszeit: nach Vereinbarung

Aufgabenbereiche: Verwaltung und allgemeine administrative Tatigkeiten in der Abteilung

Human Resources; Unterstutzung bei der Registratur von Dokumenten; Organisation von

Veranstaltungen und Tagungen; Terminverwaltung der Abteilungsleitung; Administration

von Bewerbungen; Unterstitzung bei der Administration von Urlaubsmeldungen;

Ubertragung von ELDA-Meldungen; Auswertung der Homeoffice-Tage

o Anstellungsvoraussetzungen: abgeschlossene Reifeprifung oder Berufsausbildung; sehr
gute IT-Anwender*innenkenntnisse

e Erwilnschte Zusatzqualifikationen: Kenntnisse im Bereich der Personalverrechnung; gute
Englischkenntnisse

e Gewdlnschte personliche Eigenschaften: Kommunikations- und Teamfahigkeit,

Zuverlassigkeit und Genauigkeit, Eigeninitiative, Fahigkeit zum vernetzten Denken, hohe

Diensteistungsorientierung

Telefonische AusklUnfte werden gerne unter Tel.Nr. +43/662-8044/2100 gegeben.
Bewerbungsfrist bis 23. November 2023

Die Paris-Lodron-Universitat Salzburg strebt eine Erhdhung 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 kdonnen 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 Geschéaftszahl der Stellenausschreibung senden Sie bitte per E-
Mail an bewerbung@plus.ac.at
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