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—— CMC - INSTITUTE FOR COMPARATIVE MEDIA AND COMMUNICATION STUDIES KLAGENFURT

Job ID: CMC003ADM124

Das Institut fiir vergleichende Medien- und Kommunikationsforschung (CMC), der Osterreichischen Akademie
der Wissenschaften (OAW) und der Universitat Klagenfurt (AAU), untersucht den Zusammenhang zwischen
dem Medienwandel und den sich verdndernden Formen der politischen Kommunikation und der 6ffentlichen
Meinungsbildung. Am Institut ist eine Position als

ADMINISTRATIVE ASSISTENZ (W/M/X)
(Teilzeit, 20 Wochenstunden)

ab dem 01. April 2024 zu besetzen. Die Stelle ist vorerst fiir ein Jahr befristet und kann danach in ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis tibergehen.

Thre Aufgaben:
¢ Allgemeine administrative Aufgaben
¢ Organisation und Betreuung von Veranstaltungen und internen Meetings
e Aktualisierung der Website des Instituts (Software: TYPO3); Social Media
e Forschungsdokumentation (Eingaben in Datenbank)
e Lektoratstitigkeit, Mitarbeit an Berichten
e Schriftverkehr und Protokollfithrung

Ihr Profil:
e Abgeschlossene Matura; weiterfithrende Ausbildung von Vorteil
¢ Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position, nach Moglichkeit im Bereich Forschung/Universitdten
e  Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen; TYPO3-Kenntnisse
e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
¢ Genauigkeit, Verldsslichkeit und Affinitat zu organisatorischen und administrativen Agenden
e Teamorientiertes Arbeiten
¢ Engagierte, belastbare und kommunikative Personlichkeit, die es versteht, administrative Belange mit
einem hohen Mafs an Serviceorientierung abzuwickeln

Unser Angebot:
e Interessantes Aufgabengebiet in einem abwechslungsreichen Umfeld
e  Attraktive Gleitzeitregelung
e  Zentrale Innenstadtlage

Es erwartet Sie ein auf dem Kollektivvertrag der OAW basierendes Jahresbruttogehalt ab € 20.585,81. Eine
Uberzahlung aufgrund von Qualifikation und Berufserfahrung ist moglich.

Wir wiirden uns freuen, Ihr Interesse an dieser Position geweckt zu haben und ersuchen Sie, Thre
aussagekraftige, schriftliche Bewerbung samt Lebenslauf, Zeugnissen bzw. Dienstzeugnissen elektronisch bis
18. Februar 2024 an cmc@oeaw.ac.at zu senden.

Fiir Fragen zu der ausgeschriebenen Stelle wenden Sie sich bitte an Barbara Urbanic
(barbara.urbanic@oeaw.ac.at).

Die Osterreichische Akademie der Wissenschaften (OAW) verfolgt eine diskriminierungsfreie Beschiiftiqungspolitik und legt
Wert auf Chancengleichheit sowie Vielfalt. Insbesondere Personen aus unterreprisentierten Gruppen werden ausdriicklich
ermutigt, sich zu bewerben.
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