Jobborseneintrag 3074

An der Medizinischen Universitdat Wien ist an der Universitatsklinik fir Kinder- und Jugendheilkunde
/ Klinische Abteilung fiir Padiatrische Pulmologie, Allergologie und Endokrinologie mit der
Kennzahl: 896/25 eine Ersatzkraftstelle eines:einer vollbeschaftigten Sekretar:in (gemal
Kollektivvertrag - Verwendungsgruppe Illa) voraussichtlich mit 16. Mdrz 2026 (befristet bis

7. September 2026 mit der Option auf Verlangerung) zu besetzen.

Das monatliche Mindestentgelt fiir diese Verwendung betrdgt derzeit Euro 2.759,-- brutto (14x jahrlich)
und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung
tatigkeitsspezifischer Vorerfahrungen sowie sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes
verbundene Entgeltsbestandteile erhéhen.

Aufgaben und Tatigkeiten:
e Personalverwaltung der Abteilungsmitarbeiter:innen
e Erstellung des Mitarbeiter:innenzeitplans
e Allgemeine Sekretariatstatigkeiten
e Administration von Arzt:innen in Ausbildung
Anstellungserfordernisse und gewiinschte Qualifikationen:
e Matura oder gleichzuhaltende Qualifikation
e Mehrjahrige Berufserfahrung, idealerweise in vergleichbarer Position oder im Assistenzbereich
e Hohe Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift (Deutsch und Englisch)
e Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (MS-Office)

e Ausgeprdgtes Organisationstalent, selbstandige und genaue Arbeitsweise, Belastbarkeit,
Flexibilitat, Einsatzbereitschaft

Wir freuen uns liber Bewerbungen von Menschen mit Behinderung und/oder chronischen Erkrankungen
und laden daher besonders dazu ein. Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an die Behinderten-
vertrauensperson der MedUni Wien. Informationen finden Sie unter
https://br-ap.meduniwien.ac.at/en/ueber-uns/behindertenvertrauenspersonen/.

Die Informationen gemal Datenschutz-Grundverordnung finden Sie unter
www.meduniwien.ac.at/datenschutz/bewerbungen.

Information regarding the General Data Protection Regulation is available at
www.meduniwien.ac.at/datenschutz/bewerbungen_en.

Bitte senden Sie uns lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, bestehend aus Lebenslauf, Anschreiben
und gegebenenfalls Zeugnisse und Zertifikate als Nachweis der gewiinschten Qualifikationen. Bei
reglementierten Berufen legen Sie bitte auch einen Nachweis der Berufsberechtigung bei.

Geben Sie die Kennzahl: 896/25 im Betreff an und senden Sie die Unterlagen bis zum 21. Janner 2026
an:

bewerbungen@meduniwien.ac.at

oder postalisch an:

Medizinische Universitat Wien

Abteilung Personal und Personalentwicklung

1090 Wien, Spitalgasse 23

https://www.meduniwien.ac.at/web/karriere/stellenausschreibungen/
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