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69. Stellenausschreibung- Sekretar(in) in der Abteilung fur Schauspiel / Regie

69. Stellenausschreibung- Sekretéar(in) in der Abteilung fur Schauspiel / Regie

An der Universitat Mozarteum Salzburg gelangt folgende Stelle zur Besetzung
(Z1.:1195/1-2012):

Sekretar(in) in der Abteilung fiir Schauspiel / Regie

Der Aufgabenbereich umfasst allgemeine Sekretariats- und Assistenzaufgaben,
selbstéandigen  Schriftverkehr, Recherchen und Analysen, Terminkoordination und
Kommunikationsdienste (Telefon, E-Mail, etc.), administrative und organisatorische
Unterstlutzung.

Von Bewerber/Innen erwarten wir:

Qualifizierte Erfahrungen im Sekretariats- bzw. Assistenzbereich, freundliches Auftreten und
gute Umgangsformen, Teamgeist/Selbstandigkeit, gute Organisations- und
Ausdrucksfahigkeit, Flexibilitat, umfassende EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office, Grafik-
und Prasentationsprogramme etc.), perfektes Deutsch in Wort und Schrift, gute
Englischkenntnisse.

Diese Stelle ist in die Verwendungsgruppe lla des Kollektivvertrages fir die
Arbeitnehmerinnen der Universitdten eingereint und als Ersatzkraft befristet. Das
Beschéftigungsausmald betrdgt 40 Stunden pro Woche. Das monatliche Mindestentgelt
betragt derzeit mindestens € 1.569,10 brutto (14x jahrlich) und kann sich eventuell auf Basis
der kollektivvertraglichen Vorschriften durch Anrechnung tatigkeitsspezifischer Vorerfahrung
sowie sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes verbundene Entgeltbestandteile
erhéhen.

Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind,
werden nicht vergutet.

Die Universitat Mozarteum Salzburg strebt eine Erhéhung des Frauenanteils beim
kunstlerischen, wissenschaftlichen und allgemeinen Universitatspersonal insbesondere in
Leitungsfunktionen an und fordert qualifizierte Frauen ausdriicklich zur Bewerbung auf. Bei
gleicher Qualifikation werden Frauen vorrangig aufgenommen.
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Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen sind bis spatestens 26.07.2012 unter Angabe
der Zahl an die Universitat Mozarteum Salzburg, 5020 Salzburg, Mirabellplatz 1, zu richten.
Bewerbungsunterlagen verbleiben an der Universitat.

Rektorat
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