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Republik Osterreich Wien

Verwaltungspraktikumsstelle als Sachbearbeiter*in im
Bereich der allgemeinen Verwaltung (v2)

An der Padagogischen Hochschule Wien gelangt eine Verwaltungspraktikumsstelle als
Sachbearbeiter*in im Bereich der allgemeinen Verwaltung, Gberwiegend am Institut
Professionalisierung im Bereich Elementar- und Primarbildung, mit ehestmoglicher Wirksamkeit zur
Besetzung.

Das Ausbildungsverhéltnis wird fur die Dauer von (hdchstens) einem Jahr im Ausmalf3 von 40
Wochenstunden, welches dem einer Vollbeschéftigung entspricht, abgeschlossen.

Was wir Ihnen bieten:

» Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

» Eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit im kollegialen Arbeitsumfeld
» Gute Verkehrsanbindung bzw. entgeltliche Parkmdéglichkeit am PH-Campus

» Essenszuschuss in Form von Pluxee-Lebensmittelgutscheinen

» Malnahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung

Wertigkeit/Einstufung: v2

Dienststelle: PH Wien

Dienstort: Grenzackerstraf3e 18, 1100 Wien
Vertragsart: Befristet

Befristung: befristet auf (max.) 12 Monate
Beschaftigungsausmali: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: ehestmaglich

Ende der Bewerbungsfrist: 10.12.2024
Monatsentgelt/bezug mindestens: € 2.661,70 (brutto)
Referenzcode: BMBWF-24-5257

Aufgaben und Tatigkeiten

* Eigenstandige Erledigung von Organisations- und Administrationstéatigkeiten

» Eigenverantwortliche Vorbereitung von Sitzungsunterlagen

* Projektmanagement

» Koordinations- und Kommunikationsaufgaben

« Beratung und Hilfestellung fur Mitarbeitende in verwaltungstechnischen Bereichen

» Eigenstandiger Umgang mit PH-Online (Datenverwaltung)

» Selbststandige Erledigung des Schriftverkehrs (Einladungen, Beantwortung von Anfragen)

» Mitarbeit im Bereich des Veranstaltungs- und Tagungsmanagements (Symposien, Tagungen, u.a.)
» Fuhren des Terminkalenders

» Unterstitzung der Vorgesetzten bzw. des Vorgesetzten bei organisatorischen und administrativen



Management-Angelegenheiten

Erfordernisse

* Reifeprifung

+ Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder uneingeschrankter Zugang zum osterreichischen
Arbeitsmarkt

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

» Die fehlerfreie Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Daruber hinaus sind erwinscht:

* Routinierter und sicherer Umgang mit Office365-Anwendungen, insbesondere mit MS Excel
» Organisationsfahigkeit

» Genauigkeit

» Selbststandigkeit

» Kommunikationsfahigkeit

» Ordentliches Auftreten

» Verlasslichkeit

Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemuht, den Anteil von Frauen zu erhdhen und ladt daher nachdricklich 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 26. November
2024 his spatestens 10. Dezember 2024 einzureichen. Verspatet eingebrachte Bewerbungen kénnen
nicht bertcksichtigt werden.

Der Bewerbung sind, neben der Bekanntgabe der personlichen Daten, geeignete Nachweise Uber die
Erfullung der vorstehend angefiihrten Erfordernisse bzw. Umstande anzuschlieRen.

Folgende Unterlagen sind somit zu Gbermitteln:

» Bewerbungsschreiben

* Lebenslauf

» Reifeprifungszeugnis

» Arbeits- bzw. Dienstzeugnisse

» Sonstige Aushildungsnachweise, 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 BMBWEF finden Sie
unter www.bmbwf.gv.at.



Kontaktinformation

Padagogische Hochschule Wien
Abteilung Personal
Grenzackerstral3e 18

1100 Wien





