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119. AUSSCHREIBUNG EINER FREIEN STELLE AN DER ALPEN-ADRIA-UNIVERSITÄT KLAGENFURT 

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

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter 
 
in der Fachabteilung Studien- und Prüfungswesen für die Dauer einer Karenzierung (bis voraus-
sichtlich 31. August 2012) im Beschäftigungsausmaß von 100% (Vwgr. IIb Uni-KV).  
 
Voraussichtlicher Beginn des Arbeitsverhältnisses ist der 1. September 2011. 
 
Der Aufgabenbereich umfasst: 

 Bearbeitung von Anträgen im Prüfungs- bzw. Studienabschlusswesen 

 weitgehend selbständige Tätigkeiten im Bereich von wissenschaftlichen Arbeiten 

 Mitarbeit bei der Raumbewirtschaftung  

 Mitarbeit bei der Weiterentwicklung des elektronischen Prüfungsbuches 
 
Voraussetzungen: 

 Abgeschlossene Lehre als Bürokauffrau/Bürokaufmann bzw. Fachschulabschluss 

 Fundierte Kenntnisse und Fähigkeiten auf dem Gebiet der EDV, insbesondere Office-
Anwendungen 

 Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 
Erwünscht sind: 

 Organisatorische Kompetenz 

 Sicheres, freundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten 

 Praxiserfahrung 
 
Die Alpen-Adria-Universität Klagenfurt strebt eine Erhöhung des Frauenanteils beim Personal an 
und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf.  
 
Menschen mit Behinderungen oder chronischen Erkrankungen, die die geforderten Qualifikationen 
erfüllen, werden ausdrücklich zur Bewerbung aufgefordert.  
 
Bewerbungen sind mit den üblichen Unterlagen (Kopien) bis 15.07.2011 unter der Kennung 
485/11 an die Alpen-Adria-Universität Klagenfurt, Fachabteilung Personalentwicklung, Universi-
tätsstraße 65-67, 9020 Klagenfurt oder an pe@uni-klu.ac.at zu richten.  
 
Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung von entstandenen Reise- und 
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstehen. 
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