ALPEN-ADRIA
UNIVERSITAT
KLAGENFURT

MITTEILUNGSBLATT

der
Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt

Sondernummer

Studienjahr 2009/2010 Ausgegeben am 14. April 2010 13. Stiick

100. Ausschreibung einer freien Stelle an der Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt

Das nachste Mitteilungsblatt erscheint am Mittwoch, 21. April 2010
Redaktionsschluss ist Freitag, 16. April 2010
Druck und Verlag: Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt, Stabsstelle Rechtsangelegenheiten

UniversitatsstraBe 65-67
9020 Klagenfurt

T: +43 (0) 463/2700-9161,-9164 (Sekr.)

F: +43 (0) 463/2700-9193

E: mitteilungsblatt@uni-klu.ac.at

H: http://www.uni-klu.ac.at/mitteilungsblatt



mailto:mitteilungsblatt@uni-klu.ac.at
http://www.uni-klu.ac.at/mitteilungsblatt

100.

AUSSCHREIBUNG EINER FREIEN STELLE AN DER ALPEN-ADRIA-UNIVERSITAT
KLAGENFURT

Die Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt schreibt gem. § 107 Abs. 1 Universitatsgesetz
2002 folgende Stelle zur Besetzung aus:

Administrative Assistenz

im Studienrektorat, fir die Dauer einer Karenzierung voraussichtlich bis Mai 2012 im
BeschaftigungsausmaB von 50% (Einstufung nach Uni-KV IIIa). Voraussichtlicher Be-
ginn des befristeten Arbeitsverhaltnisses ist der 1. Mai 2010.

Der Aufgabenbereich des Arbeitsplatzes umfasst folgende Bereiche:

e Allgemeine Sekretariatsarbeiten

Administrative Unterstiitzung des Studienrektorats

Unterstiitzung bei der Verwaltung und Uberwachung der Budgetmittel
Selbststandige Bearbeitung der Forderungsstipendien

Selbststandige Bearbeitung von Antragen der Studierenden

Voraussetzungen fir die Einstellung sind:
e Sekretariatspraxis

e gute EDV-Kenntnisse, insbesondere Textverarbeitung und Excel

e gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Organisationsgeschick, hohe Sozialkompetenz

Erwiinscht sind:

e Kommunikations- und Teamfahigkeit

Reifeprifung

Fahigkeit zur selbststandigen Arbeit und Eigeninitiative

Erfahrung mit Anwendungen im Bereich der Studierenden- und LV-Administration
SAP-Grundkenntnisse

Die Universitat strebt eine Erhédhung des Frauenanteils beim Personal an und fordert
daher qualifizierte Frauen ausdriicklich zur Bewerbung auf.

Menschen mit Behinderungen oder chronischen Erkrankungen, die die geforderten Qua-
lifikationskriterien erfiillen, werden ausdriicklich zur Bewerbung aufgefordert.

Bewerbungen sind mit den Ublichen Unterlagen bis spatestens 5. Mai 2010 unter der
Kennung 339/10 an die Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt, Dienstleistungseinrich-
tung Personal / Fachabteilung Personalentwicklung, UniversitatsstraBe 65-67, 9020 Kla-
genfurt oder an pe@uni-klu.ac.at zu richten.

Es besteht kein Anspruch auf Abgeltung von entstandenen Reise- und Aufenthaltskos-
ten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstehen.
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