STELLENAUSSCHREIBUNG

Im Biiro des Studiendirektors der Universitat fiir Musik und darstellende Kunst Wien ist voraussichtlich
ab Mitte Mai 2017 die Stelle

einer Teamassistentin/eines Teamassistenten
Zu besetzen.
Beschaftigungsausmal: 75%
Vertrag: unbefristet

Mindestgehalt: € 1.377,60 Brutto/gemaR Kollektivvertrag (Verwendungsgruppe Ilb). Bei

anrechenbaren Vorerfahrungen ist ein Einstiegsgehalt von max. € 1.511,55 maglich.

Aufnahmebedingungen:  Allgemeine Schulbildung. Bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter

Prasenz- oder Zivildienst.

Gewilinschte Qualifikationen: Einschlagige Berufserfahrung, Organisationstalent, Kommunikations-
und Teamféahigkeit, gute Allgemeinbildung, selbstandiges Arbeiten, Initiative, Flexibilitdt sowie EDV-

und Fremdsprachenkenntnisse.

Aufgaben: Unterstiitzende Mitarbeit bei der Administration der Amtsgeschéafte des Studiendirektors:
Unterstitzung bei der Ausfertigung von Bescheiden fir die Verleihung akademischer Grade,
Mitwirkung bei der Organisation von Sponsions- und Promotionsfeiern, Erfassung von

Wahlfachantrégen, Parteienverkehr mit Studierenden.

Nach einer entsprechenden Einschulungsphase sind Sie in angenehmer Arbeitsatmosphére in einem
kleinen, sich in allen Verwaltungsablaufen wechselseitig unterstitzenden Team mit
abwechslungsreichen Aufgaben beschéftigt. Insbesondere stehen Sie in stetem Kontakt mit den
Studierenden und sind mit der Bearbeitung von spezifischen studienrechtlichen Anliegen der

Studierenden befasst.
Bewerbungsfrist: 26.04.2017 (Datum des Poststempels)

Bewerbungen sind mit Angabe der GZ 1028/17 an die Abteilung fir Personalmanagement der mdw-

Universitat fur Musik und darstellende Kunst Wien, Anton-von-Webern-Platz 1, 1030 Wien oder per E-

Mail an bewerbung@mdw.ac.at zu richten. Bei einer elektronischen Bewerbung sind sémtliche
Bewerbungsunterlagen in einem einzigen PDF-Dokument mit max. 100 MB zu ubermitteln. Die
Bewerbungsunterlagen verbleiben an der Universitat. Es besteht kein Anspruch auf Abgeltung von

Reisekosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstehen.

Mag.? Ulrike Sych, Rektorin
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