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Mitteilungsblatt 

 
Stellenausschreibung 

 
1 Stelle für eine/n vollbeschäftigte/n Sekretär/in (Projektmitarbeiter/in) am Lehrstuhl 
Abfallverwertungstechnik und Abfallwirtschaft – zum nächstmöglichen Termin in einem befristeten 
Arbeitsverhältnis an der Montanuniversität Leoben (Verw.Gr. IIa nach Uni-KV, monatl. 
Mindestentgelt exkl. Szlg.: 1.599,10 € für 40 Wochenstunden (14x jährlich), tatsächliche 
Einstufung erfolgt lt. anrechenbarer tätigkeitsspezifischer Vorerfahrung).  
 
Arbeitsbereiche: Organisation der Lehre, allgemeine Verwaltungstätigkeiten, Büroorganisation, 
Korrespondenz, Parteienverkehr, Betreuung der Studierenden und Vortragenden, Mitarbeit bei der 
DepoTech-Tagung, Eingabe der Noten im MU_online, Betreuung der Lehrstuhlbibliothek, 
Öffentlichkeitsarbeit (Schaukästen, Homepage), etc. 
 
Voraussetzungen: Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Lehre, Handelsschule oder 
Ähnliches); sehr gute MS-Office Kenntnisse; gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift; 
Erfahrung in der Büroorganisation. 
 
Erwünschte Qualifikationen: Hohes Maß an Selbstständigkeit; Organisationstalent; sehr gute 
Kommunikations- und Teamfähigkeit; Freude am wissenschaftlichen Umfeld und am Umgang mit 
Studierenden; Belastungsfähigkeit; freundliches und aufgeschlossenes Wesen. Von Vorteil sind 
auch MU_online-Kenntnisse. 
 
Männliche Bewerber nur nach abgeschlossenem Präsenz-/Zivildienst. 

Referenznummer: 1308APB 

Ende der Bewerbefrist: 25.09.2013 
 
 
Die Montanuniversität Leoben strebt eine Erhöhung des Frauenanteiles an und fordert deshalb 
qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Frauen werden bei gleicher Qualifikation wie 
der bestgeeignete Mitbewerber vorrangig aufgenommen. 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte unter genauer Benennung der o.g. Referenznummer an die 
Zentralen Dienste der Montanuniversität Leoben, Franz-Josef-Straße 18, 8700 Leoben oder an die 
Mailadresse: office-personalabteilung@unileoben.ac.at. 
 

Der Rektor: 
Univ.-Prof. Dipl.-Ing. Dr.techn. Wilfried Eichlseder 
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