= Jobbdrse Bq-liel
Republik Osterreich

Padagogische Hochschule Tirol

Institutssekretar:in (Karenzvertretung)

An der Padagogischen Hochschule Tirol wird voraussichtlich ab 01. Marz 2024 ein/e Stelle als
Karenzvertretung (befristet bis zur Rickkehr der Planstelleninhaberin) im Institutssekretariat (m/w/d)
mit vollem Beschéftigungsausmalfd (40 Stunden Entlohnungsgruppe v3) vergeben.

Wertigkeit/Einstufung: v3

Dienststelle: PH Tirol

Dienstort: PH Tirol, Pastorstraf3e 7, 6020 Innsbruck
Vertragsart: Befristet

Befristung: befristet bis zur Rickkehr der Planstelleninhaberin
Beschaftigungsausmali: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: 01.03.2024

Ende der Bewerbungsfrist: 06.01.2024

Monatsentgelt/bezug mindestens: € 2.395,00 brutto

Referenzcode: BMBWF-23-7215

Aufgaben und Tatigkeiten

* Allgemeine Verwaltungsaufgaben und bedarfsbezogene Unterstiitzung der Organisationseinheiten
» Schreibarbeiten unter anderem fir Institute, Zentren und/oder Servicestellen

Erfordernisse

 abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (HAS, Lehre Burokauffrau/Blrokaufmann oder
Vergleichbares)

» selbstandiges und teamarientiertes Arbeiten

« sicheres kundenorientiertes Auftreten und ausgezeichnete Umgangsformen

* hohe Belastbarkeit, Punktlichkeit und Verlasslichkeit

» die Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

» Gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Outlook,....)



Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemtuiht, 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

Schriftliche Bewerbungen sind unter Anfiihrung der Geschéftszahl (GZ: 2023-0.901.532) bis
spatestens Montag 06.01.2024 ausschlief3lich online unter folgendem Link https://tools.ph-tirol.at/pht-
stellenausschreibungen unter Beilage von:

» Bewerbungsschreiben

* lickenloser Lebenslauf

* Aushildungs- und Beschéftigungsnachweise, usw.

» Staatsburgerschaftsnachweis oder Nachweis tiber den unbeschrankten Zugang zum
Osterreichischen Arbeitsmarkt

» Geburtsurkunde

einzubringen.

Das monatliche Mindestbruttogehalt bei einem Beschéftigungsausmal von 40 Wochenstunden
betragt brutto € 2.395,00 zuzuglich der Funktionszulage. Der Betrag erhéht sich auf Basis der
gesetzlichen Vorschriften durch anrechenbare Vordienstzeiten.

Hinweis: Verspatete und nicht vollstéandig einlangende Bewerbungsunterlagen kénnen nicht
bertcksichtigt werden. Fir allfillige aus dem Bewerbungsverfahren entstehende Kosten wird kein
Ersatz geleistet.

Die personenbezogenen Daten, die Sie im Zuge |Ihrer 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 Tirol

Personalabteilung
personal@ph-tirol.ac.at oder telefonisch an 0512 59923 2301

Innsbruck am 18,.12.2023








