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121. Stellenausschreibung – In der Service-Abteilung Human Resources gelangt die Stelle eines 

Referenten (m/w/d) zur Besetzung - Referenznummer: 2401APE 
 
Die Montanuniversität Leoben ist eine moderne Lehr- und Forschungsstätte und bietet sehr gute 
Voraussetzungen für Karrieren in wissenschaftlichen und nichtwissenschaftlichen Berufsfeldern.  
 
In der Service-Abteilung Human Resources gelangt die Stelle eines Referenten (m/w/d) zur 
Besetzung.  
 
Für diese Position ist gemäß dem Kollektivvertrag für Arbeitnehmer*innen (m/w/d) der Universitäten die 
Verwendungsgruppe IIIb (€ 2.958,90 brutto, 14x jährlich) vorgesehen, tatsächliche Einstufung erfolgt lt. 
anrechenbarer tätigkeitsspezifischer Vorerfahrung. 
 
Vorgesehener Dienstantritt: ehestmöglich 
Beschäftigungsdauer: unbefristet 
Beschäftigungsausmaß in Wochenstunden: 40 h 
 
 
Aufgabenbereich: 
 Auf- und Vorbereitung diverser personalrechtlicher Themen und Fragestellungen aus dem 

wissenschaftlichen Personalbereich für das Rektorat. 
 Lösungsorientierte und proaktive Betreuung und Beratung von Führungskräften und 

Mitarbeiter*innen in allen personalrelevanten und arbeitsrechtlichen Fragestellungen 
 Konstruktive und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit allen internen und externen Schnittstellen 
 Erstellung und Anpassung von Arbeitsverträgen, arbeits- und abgabenrechtlich korrekte Erfassung 

der Daten für die monatliche Gehaltsabrechnung sowie laufende Administration der 
Beschäftigungsverhältnisse. 

 Aufbau und Weiterentwicklung der internen Prozesslandschaft mit dem Ziel der Optimierung, 
Standardisierung und Digitalisierung der Prozessabläufe und -Instrumente im HR-Bereich 

 Homepagewartung 
 
Anstellungsvoraussetzungen: 
 Kaufmännische und fachliche Kenntnisse oder Nachweis der entsprechenden abgeschlossenen 

Ausbildung (z.B. Matura / Fachmatura oder Ähnliches) 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel und Adobe) 
 SAP und TYPO3 Kenntnisse wünschenswert 

 Vorerfahrung im Bereich Personalwesen erwünscht  
 Hohes Maß an ziel- und lösungsorientierter Arbeitsweise 
 Organisationsgeschick 
 Teamfähigkeit 
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Wir bieten zahlreiche Benefits, unter anderem: 
 Gute öffentliche Erreichbarkeit mit Zug und Bus 
 Flexible Arbeitszeit  
 Arbeitsmedizinische Leistungen 
 Gesundheitstag/Gesundheitsförderung 
 Universitätssportprogramm 
 Einkaufsvergünstigungen 
 Sprachförderung 
 
Referenznummer: 2401APE 
Ende der Bewerbungsfrist: 15.02.2024 
 
Personen mit Behinderung oder chronischen Erkrankungen, die geforderten Qualifikationskriterien 
erfüllen, werden ausdrücklich zur Bewerbung aufgefordert.  
 
Um eine geschlechtsneutrale Formulierung zu gewährleisten, werden geschlechterspezifische Artikel, 
Pronomen und Adjektive im Text abgekürzt dargestellt.  
 
Leider können die Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstehen, 
nicht vergütet werden. Die Aufnahmen erfolgen nach den Bestimmungen des Universitätsgesetzes 2002 
(UG) und des Angestelltengesetzes. 
 
 
 
 
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. 
 
Für Ihre Bewerbung verwenden Sie bitte unser Online Bewerbungsformular auf der Homepage: 
https://www.unileoben.ac.at/jobs 
 
 
 
 

Der Rektor: 
Univ.-Prof. Dipl.-Ing. Dr.mont. Dr.-Ing. E.h. Peter Moser 
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