= Jobbodrse H

Republik Osterreich Wien

Sekretariatskraft an den Praxisschulen der
Padagogischen Hochschule Wien

An der Padagogischen Hochschule Wien gelangt eine Teilzeitstelle als Sekretariatskraft an den
Praxisschulen mit einem Beschéaftigungsausmalfd von 20 Wochenstunden zum ehestmdglichen
Zeitpunkt zur Besetzung.

Wertigkeit/Einstufung: v3/1

Dienststelle: PH Wien

Dienstort: Grenzackerstraf3e 18, 1100 Wien
Vertragsart: Unbefristet

Befristung:

Beschéaftigungsausmali: Teilzeit

Beginn der Tatigkeit: ehestmaglich

Ende der Bewerbungsfrist: 02.12.2024
Monatsentgelt/bezug mindestens: € 1.197,50 (brutto)
Referenzcode: BMBWF-24-5109

Aufgaben und Tatigkeiten

» Allgemeine Sekretariatstatigkeiten
» Koordinations- und Kommunikationsaufgaben
» Unterstutzung bei der Erstellung von internen Formularen

» Eigenstandige Erledigung des Schriftverkehrs (Schreiben verfassen, Beantwortung von diversen

Anfragen)

» Mitarbeit bei der internen Prozessanalyse, sowie Prozessoptimierung
» Dokumentation von abteilungsinternen Prozessen

» Fuhren von diversen Listen (Controlling)

» Selbststandige Bearbeitung der Post und E-Mails

» Unterstiitzung bei der redaktionellen Gestaltung von Handouts

» Beratung und Hilfestellung fur Mitarbeiter*innen

Erfordernisse

» Abschluss einer mittleren Schule oder Lehrabschluss nach dem Berufsausbildungsgesetz
« Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder uneingeschrankter Zugang zum osterreichischen



Arbeitsmarkt

» Personliche und fachliche Eignung fur die Erfullung der Aufgaben, die mit dieser Verwendung
verbunden sind

» Die volle Handlungsfahigkeit

» Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Daruber hinaus sind erwinscht:

» Textkompetenz (sehr gutes schriftliches Ausdrucksvermdgen)
» Organisationstalent und Kommunikationsgeschick

e Gute Kenntnisse samtlicher Office365-Anwendungen

» Genauigkeit

» Selbststandigkeit

* Ordentliches Auftreten

Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemuiht, den Anteil von Frauen zu erh6hen und ladt daher nachdrticklich Frauen zur
Bewerbung ein. Nach § 11b bzw. § 11c des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes werden unter den
dort angefiihrten Voraussetzungen Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Bewerber, bei der Aufnahme in den Bundesdienst bzw. bei der Betrauung mit der Funktion bevorzugt.

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Die Bewerbung ist online tber die Jobborse der Republik Osterreich in der Zeit vom 18. November
2024 bis spatestens 02. Dezember 2024 einzureichen. Verspéatet eingebrachte Bewerbungen kénnen
nicht bertcksichtigt werden.

Der Bewerbung sind, neben der Bekanntgabe der personlichen Daten, geeignete Nachweise Uber die
Erflllung der vorstehend angefuhrten Erfordernisse bzw. Umsténde anzuschliel3en.

Folgende Unterlagen sind somit zu Gbermitteln:

» Bewerbungsschreiben

* Lebenslauf

» Arbeits- bzw. Dienstzeugnisse

» Sonstige Ausbildungshachweise, Befahigungsnachweise etc.

Die personenbezogenen Daten, die Sie im Zuge lhrer Bewerbung bekannt geben, werden durch das
Bundesministerium fur Bildung, Wissenschaft und Forschung zum Zwecke des
Personalmanagements verarbeitet. Weitere Informationen zum Datenschutz im BMBWF finden Sie
unter www.bmbwf.gv.at.

Kontaktinformation

Padagogische Hochschule Wien
Abteilung Personal
Grenzackerstralie 18

1100 Wien








