Universalmuseum
Joanneum

Personalentwicklung

Das Universalmuseum Joanneum ist mit 4,9 Millionen Sammlungsobjekten und rund 500 standigen
Mitarbeiter*innen die wichtigste wissenschaftlich-kulturelle Institution des Landes Steiermark und das grofite
Universalmuseum Mitteleuropas.

Ab 15. Mai 2024 suchen wir im Ausmal von 30 Stunden/Woche eine

Karenzvertretung fir die Assistenz der Leitung im
Osterreichischen Freilichtmuseum Stiibing (m/w/d)

Die Stelle ist bis 31.10.2026 befristet, mit optionaler Moglichkeit zur Vertragsverlangerung bis 31.12.2026.

In dieser Anstellung obliegt Ihnen nicht nur die administrativ-organisatorische Mitarbeit in der Leitungsebene
des Museums, sondern auch bei der Entwicklung, Umsetzung und Koordination von laufenden Projekten mit
internationaler Beteiligung. Eine akademische wirtschaftliche Aushildung und mehrjahrige Berufserfahrung im
Organisations- und Managementbereich sind daflr von Vorteil.

Zu Ihrem Verantwortungsbereich zahlen:

e Mitarbeit bei der Entwicklung, Administration, Koordination und Abrechnung nationaler und
internationaler Projekte (,Interreg” von Vorteil)

e Unterstitzung der Museumsleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben (z.B.
Forderansuchen und -abrechnungen, Behérdenverfahren, allgemeine Verwaltungsablaufe)

e Mitarbeit beim Aufbau und bei der Betreuung einer Seminar-Location
e Koordination und Organisation von Besprechungen und Terminen

e Erstellung von Protokollen bei Besprechungen und Versammlungen
e Laufende Dokumentenpflege (Ablage)

e Ansprechpartner*in fir Buroinfrastruktur im Verwaltungsgebdude und Gasthaus (Computer, Kopierer,
Zutritt Systeme etc.)

e Mitarbeit an der Schnittstelle zum Kreis des Fordervereins ,Die Freunde Stiibings*
e Allgemeine Blroarbeiten (Postbearbeitung, Aussendungen, Portobuch, Portokassa, Postwege etc.)

Das bringen Sie mit:

e |Interesse und Erfahrung im Projekt- und Verwaltungsbereich, idealerweise mit Schwerpunkt Kultur
e Hohes Verantwortungsbewusstsein, Exaktheit und grof3e Verlasslichkeit

e Bereitschaft zu eigenstandigem, bereichsibergreifendem, flexiblem Arbeiten

e Hohe soziale Kompetenz und Kommunikationsfahigkeit sowie Freude am Arbeiten im Team

e Freundliches, hofliches und selbstbewusstes Auftreten

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse sowie rhetorische Fahigkeiten

e Gute Kenntnisse in Office- und Verwaltungsprogrammen
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Das bieten wir lhnen:

e Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe, bei der Sie lhre wertvollen Kenntnisse
einsetzen und entwickeln kénnen

e Eine bezahlte Mittagspause nach Dienstordnung von 30 Minuten taglich (bei mindestens 6 Stunden
Arbeitszeit pro Tag)

e Zahlreiche Mitarbeiter*innen-Verglinstigungen und Rabatte

e Zusatzlich zum Jahresurlaub bezahlte arbeitsfreie Tage (24. Dezember, 31. Dezember, Karfreitag,
Teilnahme am Stiftungstag zur Griindung des Universalmuseums Joanneum, Bildungs- bzw. Sozialtag fir
Weiter- und Teambildung)

Als Gesellschaft des Landes Steiermark hieten wir Ihnen ein hohes Mal an Sicherheit und Stabilitat. Das
Osterreichische Freilichtmuseum ist eine auRergewdhnliche Arbeitsumgebung, in der Sie dazu beitragen konnen,
jahrhundertealtes Kulturgut Osterreichs zu erhalten und fir kommende Generationen zu bewahren sowie fiir die
Museumshesucher*innen einen positiven Aufenthalt sicherzustellen. Wir freuen uns auf lhre tatkraftige
Unterstitzung in einem motivierten Team.

Abhdngig von lhren anrechenbaren Vordienstzeiten ist diese Stelle entsprechend unserer Gehaltsordnung mit
mindestens € 2.506,00 bis € 2.872,00 brutto pro Monat bei Vollzeitbeschaftigung dotiert.

Wenn Sie Freude an diesem vielfaltigen Arbeitsumfeld und Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit
haben, dann freut sich tber Ihre Onlinebewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen:

Universalmuseum Joanneum | Personalentwicklung
Brigitta Wagner-Ginzinger, MBA

@ +43(0)664/80179701
WWWw.museum-joanneum.at/jobs
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