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Ausschreibung von Stellen des Allgemeinen Universitätspersonals 
 

An der Medizinischen Universität Innsbruck gelangen nachstehende Stellen für Allgemeines Univer-
sitätspersonal zur Besetzung: 

 
Chiffre: MEDI-16185 
Referentin/Referent, IIIa, Universitätsklinik für Mund-, Kiefer- und Gesichtschirurgie, ab sofort. Voraus-
setzungen: einschlägige Ausbildung oder Berufserfahrung. Erwünscht: sehr gute Englisch- und MS-
Office-Kenntnisse, Stressresistenz, ausgezeichnete Umgangsformen, Diskretion, Übersicht, außerge-
wöhnliches Organisationsgeschick, Flexibilität. Aufgabenbereich: Assistenz und Entlastung der Klinik-
leitung, organisatorische Abwicklung sämtlicher Angelegenheiten in Zusammenhang mit dem Studien-
betrieb, Budgetverwaltung, Parteienverkehr, allgemeine Sekretariatstätigkeiten.  
Das monatliche Mindestentgelt für diese Verwendung beträgt derzeit € 1956,00 brutto (14x jährlich) 
und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung tätig-
keitsspezifischer Vorerfahrungen sowie durch sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes 
verbundene Entgeltbestandteile erhöhen. 

 
Chiffre: MEDI-15899 
Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter, IIIa, Abteilung für Informations-Kommunikations-Technologie, ab 
sofort. Voraussetzungen: abgeschlossene einschlägige Berufsausbildung oder einschlägige berufliche 
Erfahrung. Erwünscht: Hohe soziale Kompetenz, ausgezeichnete Sprachkenntnisse in Deutsch und 
Englisch in Wort und Schrift, ausgezeichnete MS Office-Kenntnisse. Aufgabenbereich: Beschaffung 
von Hard- und Softwarekomponenten in Abstimmung mit den anderen Bereichen, Beleg- und Anla-
generfassung in Abstimmung mit der Abteilung Finanzen.  
Das monatliche Mindestentgelt für diese Verwendung beträgt derzeit € 1921,50 brutto (14x jährlich) 
und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung tätig-
keitsspezifischer Vorerfahrungen sowie durch sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes 
verbundene Entgeltbestandteile erhöhen. Es handelt sich um eine Wiederholung der Ausschreibung. 

 
Chiffre: MEDI-16190 
Sekretärin/Sekretär, IIa (Ersatzkraft), Abteilung Finanzen, ab sofort auf die Dauer der Abwesenheit der 
Planstelleninhaberin/des Planstelleninhabers, längstens jedoch bis 16.02.2018. Voraussetzungen: 
einschlägige Ausbildung oder Berufserfahrung. Erwünscht: betriebswirtschaftliches Verständnis. Auf-
gabenbereich: administrative Organisation des Büros der/des Leiterin/Leiters Abteilung Finanzen, Ter-
minkoordination, Reiseorganisation, Parteienverkehr, Auskünfte, Verwaltung, Schriftverkehr, Führung 
von Sitzungsprotokollen, allgemeine Sekretariatsaufgaben, organisatorische Betreuung Finanzabtei-
lung, Postein- und ausgang, Urlaubsverwaltung, Besetzungsverfahren, Unterstützung von MA bei Eng-
pässen. Das monatliche Mindestentgelt für diese Verwendung beträgt derzeit € 1717,50 brutto (14x 
jährlich) und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung 
tätigkeitsspezifischer Vorerfahrungen sowie durch sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes 
verbundene Entgeltbestandteile erhöhen. 

 
 
Schriftliche Bewerbungen sind bis 06. September 2017 unter Angabe der Chiffre am Briefumschlag in 
der Personalabteilung der Medizinischen Universität Innsbruck, Bürgerstraße 2 (3. Stock), A-6020 
Innsbruck, einzubringen. Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch auf Abgeltung 
aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden 
sind. 
 
Vorstellungsgespräche sind möglich. Für Bewerbungen sind Bewerbungsformulare auszufüllen, die 
Sie unserer Homepage unter https://www.i-med.ac.at/pa/pa_formulare.html entnehmen können. 
 
Die Medizinische Universität Innsbruck strebt eine Erhöhung des Frauenanteils beim wissenschaftli-
chen Personal insbesondere in Leitungsfunktionen an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdrück-
lich zur Bewerbung auf. Bei Unterrepräsentation werden Frauen bei gleicher Qualifikation vorrangig 
aufgenommen. 
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