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63. Widerruf der Stellvertreterfunktion als 2. Stellvertreter des Leiters der Klinischen Abteilung für Allgemeine HNO von 
      Herrn ao.Univ. Prof. Dr. Gerald WOLF 
64. Leitungen: Bestellung zum 2. Stellvertreter des Leiters einer Klinischen Abteilung im wissenschaftlichen klinischen Bereich 
65. Widerruf der Stellvertreterfunktion als 1. Stellvertreter des Vorstandes der Hals-, Nasen-, Ohren-Universitätsklinik von  
      Herrn Ass.-Prof. Dr. Wolfgang KÖLE 
66. Leitungen: Bestellung zum 1. Stellvertreter des Vorstandes einer wissenschaftlichen klinischen Organisationseinheit 
67. Leitungen: Bestellung zum 2. Stellvertreter des Vorstandes einer wissenschaftlichen klinischen Organisationseinheit  
68. Ausschreibung von Stellen 
  68.1 Freie Stellen für das wissenschaftliche Personal 
  68.2 Freie Stellen für das allgemeine Personal 
 

 
 
 
Vollmacht gemäß § 27 Abs. 2 Universitätsgesetz 2002 (Projektleitung)  
Die Medizinische Universität Graz verlautbart gemäß § 27 Abs. 2 UG, dass die unter folgendem URL  
angeführten Universitätsangehörigen zum Abschluss der für die Vertragserfüllung erforderlichen  
Rechtsgeschäfte und zur Verfügung über die Geldmittel im Rahmen der Einnahmen aus dem jeweiligen  
Vertrag ermächtigt sind. Die Bevollmächtigung umfasst nicht die Unterzeichnung des jeweiligen, dem  
Projekt zugrunde liegenden Vertrages oder weiterer Verträge oder Amendments. Die Bevollmächtigung gilt 
jeweils für die angeführte Laufzeit. 
https://forschung.medunigraz.at/fodok/projekte_vollmachten.liste 
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Für die inhaltliche Richtigkeit sowie die sprachliche und grafische Ausgestaltung zeichnet das/der verfassende Gremium/Organ/Funktionsträger des im 

MTBl. zu veröffentlichenden Textes verantwortlich. 

SekretärIn 
an der Universitätsklinik für Kinder- und Jugendheilkunde, 

Klinische Abteilung für Allgemeine Pädiatrie, 
 Beschäftigungsausmaß: 50%, 

befristet für die Dauer des Beschäftigungsverbotes  
und eines eventuell anschließenden Karenzurlaubes 

 
Ihre Aufgaben in dieser Position beinhalten:   

 Allgemeine Büro-/Officeverwaltung (Korrespondenz, Teamorganisation,  
Berichterstellung, Betreuung Homepage) 

 Bestellwesen/Fakturierung in SAP 

 Budgetverwaltung (Innenauftrag, Kostenstellen etc.) für Sachmittel,  
Bücher, Büromaterial 

 Reisekostenanträge und –abrechnung  

 Organisation von Veranstaltungen 

 Wartung von Datenbanken (MEDonline, Forschungsportal) 
 
Für diese vielseitige Position bringen Sie folgende Qualifikationen und Kenntnisse mit: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Fachschule oder Lehre)  
sowie einschlägige Berufserfahrung 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)  

 Ausgezeichnete Rechtschreibkenntnisse  

 Gute Englischkenntnisse (mindestens B1) 
 
Idealerweise zählen zu Ihrem Profil:  

 Sorgfältige, genaue und verlässliche Arbeitsweise 

 Hohe Dienstleistungs- und KundInnenorientierung 

 Organisationsgeschick 

 Teamorientierung 

 SAP-Kenntnisse  
 
Einstufung in die Verwendungsgruppe IIb nach Kollektivvertrag für ArbeitnehmerInnen der Universitäten.  
Für diese Position ist ein kollektivvertragliches Mindestbruttogehalt (auf Basis Vollzeitbeschäftigung) von  
€ 1.879,60 (14x) zuzüglich allfälliger sonstiger Entgeltbestandteile und attraktiver Zusatzleistungen  
vorgesehen. 
 
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 Frau Univ.-Prof.in Dr.in Barbara Plecko gerne zur Verfügung.  
Kontakt: barbara.plecko@medunigraz, Tel.: +43/316/385-80337. 
 
Bitte übermitteln Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen mit der Kennzahl A103 ex 2018/19 bevorzugt via  

E-Mail an: personal@medunigraz.at bzw. an die Postadresse: Medizinische Universität Graz,  

Organisationseinheit Personaladministration und Recht, Auenbruggerplatz 2, A-8036 Graz.  

Die Bewerbungsfrist endet am 13. Februar 2019.  www.medunigraz.at/stellen 

 
 
 
 
Zuordnung des Personals zu den Organisationseinheiten gemäß § 11 Abs. 2 des  
Organisationsplans idgF 
 
Die aktuelle Zuordnung der Universitätsangehörigen der Medizinischen Universität Graz ist in MEDonline  
abgebildet. 
 

Univ.-Prof. Dr. Hellmut SAMONIGG 
Rektor  
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