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225. Stick Ausgegeben am 26.08.2022 Studienjahr 2021/2022
326. Stellenausschreibung =Verlangerung der Bewerbefrist: 1 Stelle fur eine/n vollbeschéaftigte/n
Sekretar/in (m/w/d) am Department Petroleum Engineering - Lehrstuhl Drilling and
Completion Engineering — Referenznummer: 2208APC
327. Stellenausschreibung — Verlangerung der Bewerbefrist:1 Stelle fur eine/n vollbeschéaftigte/n
Mitarbeiter/in (m/w/d) am Department Umwelt- und Energieverfahrenstechnik — Lehrstuhl far
Energieverbundtechnik
Referenznummer: 2208APD
326. Stellenausschreibung — 1 Stelle fur eine/n vollbeschaftigte/n Sekretar/in (m/w/d) am

Department Petroleum Engineering - Lehrstuhl Drilling and Completion Engineering -
Referenznummer: 2208APC

1 Stelle fur eine/n vollbeschaftigte/n Sekretar/in (m/w/d) am Department Petroleum Engineering -
Lehrstuhl Drilling and Completion Engineering an der Montanuniversitéat Leoben ab dem ehestmoglichen
Zeitpunkt in einem unbefristeten Arbeitsverhdltnis.

Verw.Gr. lIb nach Uni-KV, monatl. Mindestentgelt exkl. Szlg.: 2.082,80 € fir 40 Wochenstunden (14x
jahrlich), tatsachliche Einstufung erfolgt It. anrechenbarer tatigkeitsspezifischer Vorerfahrung.

Aufgabenbereich:

Korrespondenz; selbststdndige Buchhaltungs- und Verrechnungsaufgaben; Tatigkeiten im
Zusammenhand mit MU_online und PURE den Lehrstuhl betreffend; Studentenbetreuung;
Parteienverkehr; allgemeine Blro- und Verwaltungstatigkeiten; Buromaterialverwaltung;
eigenverantwortliche Fiihrung der Lehrstuhlbibliothek.

Voraussetzungen:

Abg

eschlossene kaufmannische Ausbildung (Handelsschule oder dhnliches)

Qualifikationen:

Ausgezeichnete Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache; sehr gute EDV-Kenntnisse (MS
Office); SAP-Kenntnisse; MU_online-Kenntnisse; Kenntnisse im Bereich der Buchhaltung und des
Rechnungswesens; Homepage-Kenntnisse; Selbstandiges und genaues Arbeiten sowie Einsatzfreude
und Organisationsgeschick.

Méannliche Bewerber nur nach abgeschlossenem Prasenz-/Zivildienst.

Referenznummer: 2208APC
Ende der Bewerbefrist:18.09.2022
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https://www.unileoben.ac.at/universitaet/lehrstuehle/institute/department-petroleum-engineering/lehrstuhl-fuer-drilling-and-completion-engineering/

327. Stellenausschreibung -1 Stelle fiur eine/n vollbeschaftigte/n Mitarbeiter/in (m/w/d) am
Department Umwelt- und Energieverfahrenstechnik — Lehrstuhl fir Energieverbundtechnik

Referenznummer: 2208APD

1 Stelle fur eine/n vollbeschéftigte/n Mitarbeiter/in (m/w/d) am Department Umwelt- und
Energieverfahrenstechnik — Lehrstuhl flr Energieverbundtechnik an der Montanuniversitat Leoben ab
ehest moglichem Termin in einem unbefristen Arbeitsverhaltnis.

(Verw.Gr. llla nach Uni-KV, monatl. Mindestentgelt exkl. Szlg.: 2.210,20 € fur 40 Wochenstunden (14x
jahrlich), tatsachliche Einstufung erfolgt It. anrechenbarer tatigkeitsspezifischer Vorerfahrung).

Aufgaben:
Finanzielles Gesamtmonitoring am Lehrstuhl

Zustandigkeit fur den Freigabe-, Kalkulations- und Einreichprozess der MUL fir Projekte der
Energieverbundtechnik

Analyse der Finanzierungssituation von Projektausschreibungen

Projektmonitoring - Kontrolle der laufenden Projekte

Abwicklung von Projekt- und Finanzcontrolling aller laufenden Projekte und jener in Antragsstellung,
sowie Finanzcontrolling und Reporting aller sonstigen Fordermittel, zeitliche Koordination der
Projekte

Berichtslegung gegeniiber Férdergebern

Abstimmung und Zusammenarbeit mit Finanzbuchhaltung und Controlling an der MUL, sowie dem
AulRReninstitut bei EU-Projekten

Abstimmung mit allen involvierten Partnern in den Projekten

Projekt- und lehrstuhlbezogene Marketingtéatigkeiten

Allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten

Fachliche Anforderungen:

Kaufmannische, fachliche und organisatorische Kenntnisse.

Nachweis der entsprechenden Berufserfordernisse, z.B. Matura/Fachmatura/Abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung (Handelsakademie oder Ahnliches).

Kenntnisse im Finanzcontrolling und Projektcontrolling.

SAP-Kenntnisse (Bereich Finanzbuchhaltung, Controlling)

Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint,...)

Englisch-Kenntnisse (Wort und Schrift)

Personlichkeit:

Teamféahig

Selbststéndig und selbstorganisiert

Aufnahmefahigkeit und Lernbereitschaft

Belastbar, flexibel und engagiert

Vernetzte Denkfahigkeit und selbststandige Kernaufgabenpriorisierung

Mannliche Bewerber nur nach abgeschlossenem Prasenz-/Zivildienst.

Referenznummer: 2208APD

Ende der Bewerbefrist: 18.09.2022
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Mannliche Bewerber nur nach abgeschlossenem Prasenz-/Zvildienst

Die Montanuniversitdt Leoben strebt eine Erhdhung des Frauenanteiles an und fordert deshalb

qualifizierte Frauen ausdrticklich zur Bewerbung auf. Frauen werden bei gleicher Qualifikation wie der
bestgeeignete Mitbewerber vorrangig aufgenommen.

Fur lhre Bewerbung verwenden Sie bitte unser Online Bewerbungsformular auf der Homepage:
https://www.unileoben.ac.at/jobs

Der Rektor:

Univ.-Prof. Dipl.-Ing. Dr.techn. Dr.h.c. Wilfried Eichlseder

Impressum und Offenlegung (geméaR MedienG):

Medieninhaber, Herausgeber und Hersteller: Montanuniversitét Leoben, Franz Josef-Stral3e 18, A-8700 Leoben.

Vertretungsbefugtes Organ des Medieninhabers: Rektor Univ.-Prof. Dipl.-Ing. Dr. Dr.h.c. Wilfried Eichlseder. Verlags- und Herstellungsort:
Leoben. Anschrift der Redaktion: Zentrale Dienste der Montanuniversitat Leoben, Franz-Josef-StraRe 18, A-8700 Leoben.
Unternehmensgegenstand: Erfilllung von Aufgaben gemafl § 3 Universitatsgesetz 2002, BGBI. | Nr. 120/2002 in der jeweils geltenden
Fassung. Art und Hohe der Beteiligung: Eigentum 100%. Grundlegende Richtung: Information der Offentlichkeit in Angelegenheiten der

Forschung und Lehre sowie der Organisation und Verwaltung der Montanuniversitét Leoben sowie Ver6ffentlichung von Informationen nach
§ 20 Abs. 6 Universitatsgesetz 2002.
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