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ANLEITUNG: Speichern Sie die Vorlage auf Ihrem Rechner. Lesen Sie den Text durch und ergänzen Sie Ihre spezifischen Formulierungen. Löschen Sie jene Formulierungen, die für Ihre Anzeigen nicht passend sind heraus. Färben Sie die roten Textpassagen nach Ihrer Bearbeitung wieder schwarz. Verwenden Sie die Vorlage als Muster für das Mitteilungsblatt/Homepage und als kürzbare Basis für Kleinanzeigen.

Die Medizinische Universität Graz orientiert sich an den Werten einer nachhaltigen und umfassenden Gesundheitsversorgung. Forschung, Lehre und PatientInnenbetreuung stehen im Einklang zum Wohle der Gesundheit der Menschen. Zur Verstärkung unserer Kompetenzen besetzen wir folgende Stelle: 

ReferentIn XYZ/SekretärIn/MitarbeiterIn/Biomedizinische/r AnalytikerIn etc.

Verwendungsgruppe

am/ an der Institut XY/Universitätsklinik für XY, Klinische Abteilung für XY
 (Spezifizierung Fachbereich, oder Teilzeit, 20 Stunden, Befristung etc.)

KARENZ: zu besetzen ab DATUM,  befristet für die Dauer des Beschäftigungsverbotes und eines eventuell anschließenden Karenzurlaubes

ODER (bei priv. Karenzurlaub bzw. Freistellung ohne Bezüge)

zu besetzen ab DATUM, längstens bis DATUM
Kernaufgaben:

· Die wichtigsten Aufgaben zuerst zB Übernahme von Koordinations- und Organisationsaufgaben, Mitarbeit bei Forschungsprojekten im Bereich… etc.

Fachliche Anforderungen:

· Zuerst die formale Ausbildung zB Studienabschluss, Reifeprüfung, BTA-Diplom, CTA-Diplom, kaufmännische Grundausbildung (HAK, HBLA etc.), technische Grundausbildung (HTL), Büroausbildung, Maturaniveau etc.

· Dann die Spezialisierung zB Controlling

· Weiters die berufliche Praxis zB mindestens 2 Jahre Berufserfahrung, 
· Besondere Weiterbildung zB LohnverrechnerInnen-Lehrgang etc.

· Spezifische EDV-Kenntnisse  SAP-Kenntnisse von Vorteil, Datenbankerfahrung etc.

· Sprachenkenntnisse zB gute Englischkenntnisse, englische Korrespondenz-Kenntnisse

· Sonstiges zB sehr gute Rechtschreibkenntnisse

Persönliche Anforderungen: 

· Sorgfältige, genaue und verlässliche Arbeitsweise

· Hohe Dienstleistungs- und KundInnenorientierung

· Hohe Belastbarkeit

· Organisationsgeschick

· Gewissenhaftigkeit
· Teamorientierung 

· Lernbereitschaft

· Kommunikative Kompetenz

· Hohe Gestaltungsmotivation

· Hohe Handlungsorientierung

· Durchsetzungsstärke

· Etc.

Wir bieten Ihnen ein offenes und freundliches Arbeitsumfeld, eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem engagierten Team und ein herausforderndes Aufgabengebiet. Ein umfassendes Weiterbildungsangebot eröffnet Ihnen langfristige persönliche Entwicklungsmöglichkeiten.

Bei Fragen steht Ihnen Univ.Prof.in Dr.in Sabine Musterfrau, Leiterin der Abteilung für Beispielgebung, gerne zur Verfügung. Kontakt: sabine.musterfrau@medunigraz.at Tel.: +43/316/385-000000

Bitte übermitteln Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen mit der Kennzahl W ex 2010/11 bevorzugt via       E-Mail an: personal@medunigraz.at bzw. an die Postadresse: Medizinische Universität Graz, Organisationseinheit für Personalmanagement und Recht, Universitätsplatz 3, A-8010 Graz. Die Bewerbungsfrist endet am 24. Dezember 2011.

Leitende/wissenschaftliche oder Funktionen in denen Frauen unterrepräsentiert sind: 

Die Medizinische Universität strebt eine Erhöhung des Frauenanteils insbesondere in Leitungsfunktionen an und fordert daher qualifizierte Frauen zur Bewerbung auf. Bei gleicher Qualifikation werden Frauen vorrangig aufgenommen.
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