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159. Verlängerung einer Stellenausschreibung – 
Organisationsassistent_in (m/w/d) 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Fakultät für Wirtschaft und Globalisierung / 
Department für E-Governance in Wirtschaft und Verwaltung gelangt folgende Position zur 
Besetzung: 

Organisationsassistent_in (m/w/d) 
30 Std./Woche Inserat Nr. SB23-0085 

Ihre Aufgaben 
• Mitarbeit bei der Organisation und Durchführung von laufenden und neuen 

Studienprogrammen 
• verantwortungsvolle Unterstützung aller administrativen Prozesse des Studien- und 

Lehrbetriebs 
• Kompetente Ansprechperson für Interessent_innen, Studierende und Vortragende 
• Unterstützung bei der Umsetzung von Marketingmaßnahmen inkl. Website- und 

Social-Media-Betreuung des Departments 

Ihr Profil 
• Matura, idealerweise Abschluss einer höheren kaufmännischen Schule (z.B. HAK, 

HLW etc.) 
• mind. 1-jährige Berufserfahrung im administrativen oder organisatorischen Bereich 

wünschenswert 
• ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse (z.B. Excel, Word, PowerPoint, Teams) 
• sehr gute Deutsch- (mind. C1) und gute Englischkenntnisse (mind. B2) 
• hohes Maß an Eigeninitiative, Selbstorganisation und Serviceorientierung 
• sehr gute kommunikative und soziale Kompetenzen 

Ihre Perspektive 
• Teilzeit (30 Std./Woche - Gleitzeit), vorerst befristet auf zwei Jahre, bei einem 

Mindestgehalt von EUR 2.380,20 brutto monatlich auf Vollzeitbasis (Einstufung 
gem. Kollektivvertrag der Universitäten §54 VwGr. IIIa), Bereitschaft zur 
Überzahlung bei entsprechender Qualifikation und Berufserfahrung 

• innovatives und modernes Arbeitsumfeld am Campus Krems 
• Möglichkeit zum Homeoffice sowie zum mobilen Arbeiten (im Ausmaß von max. 

42% der Arbeitszeit) 
• sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten im Rahmen der eigenen Studienprogramme, 

umfangreiches Angebot der betrieblichen Gesundheitsförderung sowie des 
Universitäts-Sportinstituts (USI) 

Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen mit Behinderung, welche über das 
geforderte Profil verfügen. 
Die Universität für Weiterbildung Krems sieht in der Diversität ihrer Mitarbeiter_innen 
hohes Innovationspotential und bekennt sich zur Vielfalt als leitendes Prinzip.  

Bitte übermitteln Sie uns Ihre überzeugende Online-Bewerbung bis spätestens 05.07.2023 
über unser Online-Tool: https://www.donau-uni.ac.at/jobs 

  

https://www.kollektivvertrag.at/kv/universitaeten-arb-ang/universitaeten-beilage-lohn-gehalt/569216
https://www.donau-uni.ac.at/jobs
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160. Stellenausschreibung – Elementarpädagog_in (m/w/d) 

Zur Verstärkung unseres Teams in unserer Abteilung für Infrastruktur / Campus Kids 
gelangt folgende Position als Karenzvertretung zur Besetzung: 

Elementarpädagog_in (m/w/d) 
40 Std./Woche Inserat Nr. SB23-0118 

Ihre Aufgaben 
• pädagogische Betreuung der Kinder unserer Mitarbeiter_innen zwischen 1,5 und 6 

Jahren im Rahmen von Campus Kids 
• eigenständige Beaufsichtigung der Nachmittagsgruppe und Unterstützung in der 

Vormittagsgruppe 
• Erarbeitung von Tages- und Wochenplänen nach pädagogischen Grundsätzen 
• Durchführung und Reflexion altersadäquater Bildungsimpulse für Kinder im Alter 

von 1,5 bis 6 Jahren 
• tägliche Dokumentation und Reflexion der Bildungsarbeit 
• fachkundige Gestaltung der gesamten Bildungspartnerschaft und bestmögliche 

Unterstützung von Transitionen in die nächste Bildungseinrichtung 
• allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

Ihr Profil 
Für die Bewerbung setzen wir folgende Qualifikationen voraus: 

• abgeschlossene pädagogische Ausbildung (z.B. BAfEP, Psychologie, 
Pädagogik/Erziehungswissenschaften, Akademie für Sozialarbeit, FH Soziale 
Arbeit) 

• sicherer Umgang mit Microsoft Anwendungen 
• sehr gute Deutsch- (mind. B2) und gute Englischkenntnisse (mind. B1) 
• selbstständige Arbeitsweise sowie organisatorische Fähigkeiten, um Tages- und 

Wochenpläne nach pädagogischen Grundsätzen anregungsreich, strukturiert und 
in Verbindung mit dem vorgegebenen Bildungsrahmenplan zu erarbeiten und 
vorzubereiten 

• Bereitschaft zur konstruktiven Zusammenarbeit im Team sowie kontinuierliche 
Teamreflexionen 

• Motivation und Interesse an der transparenten Elternarbeit 
• Kreativität und musikalische Kenntnisse (mind. ein Musikinstrument wird 

beherrscht) 
• hohe Flexibilität und Leistungsbereitschaft 

Darüber hinaus sind folgende Kriterien wünschenswert: 
• Berufserfahrung in pädagogischen Einrichtungen (z.B. in Form von Praktika) 
• facheinschlägige Zusatzausbildung (z.B. Heil- und Sonderpädagogik, 

Zusatzausbildung Hort, Montessoripädagogik, Outdoorpädagogik etc.) 
• Kenntnisse der Software Kidsfox  

 
Ihre Perspektive 

• Vollzeit (40 Std./Woche - Gleitzeit), vorerst befristet als Karenzvertretung bis 
22.05.2025, bei einem Mindestgehalt von EUR 3.000,- brutto monatlich auf 
Vollzeitbasis (Einstufung gem. Kollektivvertrag der Universitäten §54 VwGr. IIIa), 
Bereitschaft zur Überzahlung bei entsprechender Qualifikation und Berufserfahrung 

• innovatives und modernes Arbeitsumfeld am Campus Krems 

https://www.kollektivvertrag.at/kv/universitaeten-arb-ang/universitaeten-beilage-lohn-gehalt/569216
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• sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten im Rahmen der eigenen 
Studienprogramme, umfangreiches Angebot der betrieblichen 
Gesundheitsförderung sowie des Universitäts-Sportinstituts (USI) 

Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen mit Behinderung, welche über das 
geforderte Profil verfügen. 
Die Universität für Weiterbildung Krems sieht in der Diversität ihrer Mitarbeiter_innen 
hohes Innovationspotential und bekennt sich zur Vielfalt als leitendes Prinzip.  

Bitte übermitteln Sie uns Ihre überzeugende Online-Bewerbung bis spätestens 19.06.2023 
über unser Online-Tool: https://www.donau-uni.ac.at/jobs 

161. Stellenausschreibung – Techniker_in im Facility Management 
(m/w/d) 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Abteilung für Infrastruktur / 
Dienstleistungseinrichtung Facility Management gelangt folgende Position zur Besetzung: 

Techniker_in im Facility Management (m/w/d) 
40 Std./Woche Inserat Nr. SB23-0116 

Ihre Aufgaben 
• Betreuung der Seminarräume (Tische stellen, Ausstattung nach Anforderung der 

Lehre vorbereiten) 
• Mithilfe bei Veranstaltungen (Aufbau, Materialtransport, technische Unterstützung) 
• Transporttätigkeiten (Übersiedlungen von Büromöbeln, Massenversand, etc.) 
• handwerkliche Tätigkeiten (Montage- und Instandhaltungsarbeiten) 
• Bearbeitung (Gebäude-)technischer Anliegen/Anfragen/Schadensmeldungen über 

das zentrale Ticketsystem 
• Schnittstelle zur Gebäudeverwaltung bzw. zu den Vermietern bezüglich 

Haustechnik 
• eigenständige Betreuung und Weiterentwicklung zentraler technischer FM-

Aufgaben wie z. B. dem Zutrittssystem 
• selbstständige Abwicklung kleinerer Projekte im Bereich Facility Management 
• allgemeine Organisationstätigkeiten 
• Mitarbeit im Präventivdienst (z. B. Brandschutz) 

 
Ihr Profil 

• abgeschlossene technische Ausbildung (Lehre, Fachschule, HTL, etc.)  
• Berufserfahrung im Bereich Elektrotechnik, HKLS oder Bautechnik wünschenswert 
• ausgeprägtes Interesse an Gebäude- und Bautechnik 
• sehr gute IT-Kenntnisse im Umgang mit gängigen Windows- und Office-

Umgebungen (z. B. Windows 10, Microsoft 365, usw.) sowie CAD-Kenntnisse 
wünschenswert 

• gute Deutschkenntnisse (mind. B2) 
• selbstständige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise 
• körperliche Belastbarkeit 
• Führerschein B 
• Eigenverantwortlichkeit und hohe Problemlösungskompetenz 

https://www.donau-uni.ac.at/jobs
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• Interesse an fachlicher und persönlicher Weiterbildung 
• Teamfähigkeit sowie ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten 
• Bereitschaft für Wochenenddienste (ca. 1x pro Monat am Samstag und Sonntag 

von 06:00 Uhr bis 10:00 Uhr) 
 

Ihre Perspektive 
• Vollzeit (40 Std./Woche - Gleitzeit) bei einem Mindestgehalt von EUR 2.380,20 

brutto monatlich auf Vollzeitbasis (Einstufung gem. Kollektivvertrag der 
Universitäten §51 VwGr. IIIa), Bereitschaft zur Überzahlung bei entsprechender 
Qualifikation und Berufserfahrung 

• innovatives und modernes Arbeitsumfeld am Campus Krems 
• sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten im Rahmen der eigenen Studienprogramme, 

umfangreiches Angebot der betrieblichen Gesundheitsförderung sowie des 
Universitäts-Sportinstituts (USI), eigene Kinderbetreuungseinrichtung „Campus 
Kids“ (weitere Informationen bezüglich Anmeldung und verfügbarer 
Betreuungsplätze sowie FAQs unter: Campus Kids - Universität für Weiterbildung 
Krems (donau-uni.ac.at)) 

Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen mit Behinderung, welche über das 
geforderte Profil verfügen. 
Die Universität für Weiterbildung Krems sieht in der Diversität ihrer Mitarbeiter_innen 
hohes Innovationspotential und bekennt sich zur Vielfalt als leitendes Prinzip. Gleichzeitig 
strebt sie eine Erhöhung des Frauenanteils an und lädt qualifizierte Frauen ausdrücklich 
zur Bewerbung ein. Frauen werden bei gleicher Qualifikation vorrangig berücksichtigt. 

Bitte übermitteln Sie uns Ihre überzeugende Online-Bewerbung bis spätestens 03.09.2023 
über unser Online-Tool: https://www.donau-uni.ac.at/jobs 

Mag. Friedrich Faulhammer 
Rektor 

https://www.donau-uni.ac.at/de/universitaet/service/campus-kids.html
https://www.donau-uni.ac.at/de/universitaet/service/campus-kids.html
https://www.donau-uni.ac.at/jobs
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