= Jobbdrse eq-liel
Republik Osterreich

Padagogische Hochschule Tirol

Sachbearbeiter:in in der Wirtschaftsabteilung inTeilzeit
v3 (m/w/d)

An der Padagogischen Hochschule Tirol wird voraussichtlich mit 01.04.2025 ein/e
Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d) in der Wirtschaftsabteilung in Teilzeit 50% (unbefristet 20 Stunden
Entlohnungsgruppe v3) aufgenommen.

Wertigkeit/Einstufung: v3

Dienststelle: PH Tirol

Dienstort: PH Tirol, Pastorstrafe 7, 6020 Innsbruck
Vertragsart: Unbefristet

Befristung:

Beschaftigungsausmali: Teilzeit

Beginn der Tatigkeit: 01.04.2025

Ende der Bewerbungsfrist: 06.02.2025

Monatsentgelt/bezug mindestens: bei Vollbeschéfitung € 2.478.80 brutto
Referenzcode: BMBWF-25-0340

Aufgaben und Tatigkeiten

» Mitwirken in der Wirtschaftsabteilung

» Ressourcenverwaltung It. BHG, BHV, BVV und sonstigen Vorschriften

e Material- und Inventarverwaltung

« Durchfiihrung des Sachgiteraustausches

» Sonstige Verwaltungsaufgaben

» Enge Zusammenarbeit mit den Praxisschulen, der Buchhaltung und dem Rektoratssekretariat

Erfordernisse

» die dsterreichische Staatsbirgerschaft oder uneingeschréankter Zugang zum osterreichischen
Arbeitsmarkt

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

+ die volle Handlungsfahigkeit

 Erflllung allgemeine Schulpflicht

» das Interesse und die Eignung fiir teamorientiertes und selbststandiges Arbeiten

» Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift und Sicherheit im schriftlichen Ausdruck
» Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung als Verwaltungsassistent/in, Birokaufmann/



Burokauffrau oder der Abschluss einer berufsbildenden Schule

» sehr gute EDV-Anwender-Kenntnisse (MS Office, Word, Excel, usw.)

» Organisationsstarke, Verlasslichkeit, Verantwortungsbewusstsein, flexible Arbeitsweise,
Bereitschaft zu Mehrleistung, Belastbarkeit

» Besondere Kommunikations- und Konfliktldsungsfahigkeit, Teamfahigkeit, professionelles und
freundliches Auftreten

» Bereitschaft zu Fort- und Weiterbildungen

Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemuht, den Anteil von Frauen zu erhéhen und ladt daher nachdrticklich Frauen zur
Bewerbung ein. Nach 8 11b bzw. § 11c des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes werden unter den
dort angefuhrten 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

Wir bieten:

» Ein abwechslungsreiches und interessantes Tatigkeitsfeld in einem kollegialem Umfeld

» Essenszuschisse in Form von Sodexo-Lebensmittelgutscheinen

» Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

* Gute Verkehrsanbindung

» Eine unbefristete Anstellung mit Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten zur persénlichen und
beruflichen Entwicklung

Schriftliche Bewerbungen sind unter Anfihrung der Geschaftszahl (GZ: 2024-0.926.694) bis
spatestens Donnerstag 06.02.2025 ausschlieBlich online unter folgendem Link https://tools.ph-tirol.at/
pht-stellenausschreibungen unter Beilage von:

e Bewerbungsschreiben

* lickenloser Lebenslauf

» komplette Ausbildungs- und Beschaftigungshachweise

» Staatsburgerschaftsnachweis oder Nachweis tber den unbeschrankten Zugang zum
Osterreichischen Arbeitsmarkt

» Geburtsurkunde

einzubringen.

Das monatliche Mindestbruttogehalt betragt bei Vollbeschéaftigung brutto € 2.478,80. Zusatzlich
gebihrt eine Dienstzulage. Der Betrag erhdht sich auf Basis der gesetzlichen Vorschriften durch
anrechenbare Vordienstzeiten.

Der erste Monat gilt als Probenmonat.

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

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





