die

MUSIK UND KUNST
PRIVATUNIVERSITAT
DER STADT WIEN

Die Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien (MUK) versteht sich als progressive Musik- und Kunstuniversitat, die durch
Entwicklung und ErschlieBung in den Bereichen der Musik, des Tanzes, des Schauspiels und des Gesangs kulturelle Werte fur die
Zukunft schafft. Die MUK ist als Tochterunternehmen der Wien Holding die einzige Universitat im Eigentum der Stadt Wien und
vereint den international besten Nachwuchs und herausragende Lehrende in der Welthauptstadt der Musik in Wien. Zur Verstar-
kung unseres administrativen Teams ist ab September 2022 folgende Position zu besetzen:

Mitarbeiter*in Studienreferat
(Karenzvertretung)

teilbeschaftigt mit 35 Wochenstunden voraussichtlich bis 31. August 2023

lhre Verantwortungsbereiche

— Front- und Backofficetatigkeiten im Studienreferat

— Ansprechpartnerin fur alle studienrelevanten Angelegenheiten von Studierenden der Musik und Kunst Privatuniversitat sowie

fur Anfragen von Studienbewerber*innen und Absolvent*innen

Betreuung der Bewerbungs- und Zulassungsverfahren

Verwaltung der Studierendendatenbank, Pflege der Lehrveranstaltungsangebote in der Studienverwaltungssoftware

MUKonline sowie First-Level-Support fiir Studienbewerber*innen, Studierende und Lehrende

Datenermittlung und -aufbereitung, Erstellung von Infomaterialien und Statistiken

Mitarbeit an der Weiterentwicklung und genaue Umsetzung der Ablaufprozesse im Studienreferat; Schnittstelle zu anderen

administrativen Bereichen

— Mitwirkung an der Reprasentation des Bereiches bzw. des Unternehmens nach auBen (z. B. Tag der offenen Tur, Akademische
Feier)

-
—

L

lhr Profil

Maturaniveau

Erfahrungen im Sekretariats-/Assistenzbereich, idealerweise im Bereich der Universitatsverwaltung
Selbststandiges und genaues Arbeiten sowie hohe Service- und Qualitatsorientierung
Stressresistenz

Hohe soziale und interkulturelle Kompetenz

Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse

Ausgezeichnete Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Affinitat zu Musik und darstellender Kunst

Lidilldd

Diese Position ist mit einem Bruttojahresgehalt von mindestens EUR 32.206,86 dotiert. Die MUK vertritt eine antidiskriminato-
rische Anstellungspolitik und strebt nach Chancengleichheit und Diversitat. Insbesondere wird eine Erhohung des Frauenanteils
in Leitungspositionen und beim Lehrpersonal angestrebt. Frauen werden bei gleicher Qualifikation vorrangig aufgenommen.

Kosten, die im Zusammenhang mit einer Bewerbung an der Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien entstehen, konnen
leider nicht ersetzt werden.

Wenn Sie an dieser abwechslungsreichen und interessanten Position interessiert sind, freuen wir uns auf lhre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen ausschlieBlich iiber diesen Link:

- Jetzt bewerben!

Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien GmbH
Johannesgasse 4a, 1010 Wien
Tel.: +43 1 512 77 47-240 | personal@muk.ac.at | www.muk.ac.at


https://www.wienholding.at/Karriere/Stellenangebote?sel_language=de&yid=2505&af=1

