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102. Stellenausschreibung - Mitarbeiter_in im Servicecenter für 
Studierende (m/w/d) 

Zur Verstärkung unseres Teams im Servicecenter für Studierende gelangt folgende 
Position zur Besetzung: 

Mitarbeiter_in im Servicecenter für Studierende (m/w/d) 
30 Std./Woche Inserat Nr. SB23-0100 

Ihre Aufgaben 
• Bearbeitung der Studierendenevidenz 
• studienbegleitende Administration, inkl. telefonischer und persönlicher Betreuung 
• Durchführung allgemeiner Sekretariatsaufgaben 
• Unterstützung bei ausgewählten Projekten 

Ihr Profil 
• abgeschlossene Lehre/Fachschule oder allgemeine Universitätsreife (Matura, 

Berufsreifeprüfung) 
• mind. 2-jährige Berufserfahrung im Organisations- bzw. Sekretariatsbereich 

wünschenswert 
• ausgezeichnete Deutsch- (mind. C1) und gute Englischkenntnisse (mind. B2)  
• hohes Maß an Eigeninitiative, Belastbarkeit und Organisationsfähigkeit 
• eigenverantwortliche, genaue und ergebnisorientierte Arbeitsweise  
• Teamfähigkeit und Kommunikationskompetenz 
• Erfahrung in der Betreuung von internen oder externen Kund_innen 

wünschenswert, idealerweise im universitären Bereich 

Ihre Perspektive 
• Teilzeit (30 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 
• 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), 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. 

Bitte übermitteln Sie uns Ihre überzeugende Online-Bewerbung bis spätestens 29.05.2023 
über unser Online-Tool: https://www.donau-uni.ac.at/jobs 

  

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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103. Berichtigung einer Stellenausschreibung – Assistant Professor for 
Methods Research in Evidence Synthesis (m/f/d) (Tenure-Track) 

The Department for Evidence-based Medicine and Evaluation at the University of Krems 
hosts Cochrane Austria and is a WHO Collaborating Centre for Evidence-based Medicine. 
It is currently looking for a postdoctoral researcher for a position as an: 

Assistant Professor for Methods Research in Evidence Synthesis 
(m/f/d) 
(Tenure-Track)  
min. 25 hrs./week  Advertisement No. SB22-0156 
 
General job description 

The tenure track position is focused on research, however the successful candidate is 
also expected to contribute to teaching and administration. Upon selection, a qualification 
agreement to be agreed upon with the review committee will outline the specific 
responsibilities for the next four to max. six years. It is expected that the successful 
candidate will develop a unique research profile during this time. After positive evaluation, 
a successful candidate will be awarded a tenured position as Associate Professor. 
 
Your tasks 

• Taking a lead role in international systematic reviews, rapid reviews, and 
methods research 

• Securing research grants 
• Teaching evidence-based medicine and evidence syntheses methods  
• Supervising graduate and undergraduate students in the competition of their final 

theses and projects 
• Administering examinations 
• Collaborating with methods groups at Cochrane 
• Delivering presentations at scientific events and congresses 
• Engagement in the PhD program 
• Authoring and co-authoring research publications 
• Mentoring junior researchers 

 
To be considered for the position, the following selection criteria must be met 
 

• Completed doctoral degree in health care or health services research (such as 
medicine, public health, psychology, nursing science) 

• Established scientific track record, including publications and presentations in the 
field of evidence synthesis 

• Demonstrated experience in conducting systematic and rapid reviews 
• Proven experience in conducting methods research related to evidence synthesis 
• Teaching experience 
• Prior knowledge of and experience in the application of statistical software in the 

context of meta-analyses (e.g., SPSS, R, Stata, Unipark, etc.) 
• Excellent English skills equivalent to C1 proficiency 
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Desirable scientific expertise should include 
 

• Proven experience in scientific project management (e.g., as PI or Co-PI) 
• Demonstrated experience in developing and establishing research and teaching 

partnerships with both national and international partners  
• Successful acquisition of third-party funding at the national and/or international 

level 
• Involvement with international institutions in the field of evidence-based medicine 

and evidence synthesis (such as Cochrane, Campbell, Joanna Briggs Institute) 
 

Your perspective 
 
The University of Krems is committed to supporting the successful candidate during the 
qualification period of four to six years. We will provide the necessary resources and 
opportunities to meet the requirements of the qualification agreement and obtain a tenured 
Associate Professorship. As such, the position of Assistant Professor is initially limited to 
four to six years, depending on the nature of the appointment. For part-time positions, 
the duration of the role is limited to six years. 
 
The remuneration for this Assistant Professorship will be EUR 5,124.20 gross per month 
on a full-time basis (according to the collective agreement of the universities §49 VwGr. 
A2). Higher salary may be agreed upon, depending on the applicant’s qualifications and 
experience. The successful candidate may work part-time (minimum 25 hours per week) 
and will be awarded a permanent position as an Associate Professor after the successful 
completion of the qualification agreement within the given time frame. 
 
There is the possibility of working remotely for up to 42% of working hours. The 
University of Krems provides an innovative and modern working environment, with 
excellent opportunities for further education through our own study programs. Our 
workplace health promotion and the University Sports Institute (USI) offer extensive 
wellness options. Additionally, we provide our own childcare facility, “Campus Kids” 
(further information on registration, available childcare places, and FAQs can be found at: 
https://www.donau-uni.ac.at/en/university/service/campus-kids.html 
 
Please note that all documents must be submitted in English. In addition to the standard 
application materials such as CV, motivational letter, and degree certificates, applicants 
are required to submit the following documents: 
 

• Application abstract which should include:  
o A brief overview of the Candidate´s research and teaching experience, 

including a record of publications and research projects  
o An outline of the candidate´s teaching experience including teaching 

evaluations  
• Concept outlining future plans for 

o research (max. 2000 words) 
o teaching (max. 2000 words) 
o knowledge transfer (max. 2000 words) 

 
We look forward to receiving your complete application package.  
  

https://www.donau-uni.ac.at/en/university/service/campus-kids.html
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Please use the template of the application abstract, which can be downloaded at:  
Professorships - University for Continuing Education Krems (donau-uni.ac.at) 
 
 
Individuals with disabilities who fulfil the necessary qualifications are strongly encouraged 
to apply for this position. At the University of Krems, we recognize the innovative 
potential of a diverse workforce and are dedicated to upholding diversity as a core 
principle. 
 
We look forward to receiving your application via mail to bewerbung@donau-uni.ac.at 
by 17 May 2023. 
 
If you have further questions, please contact karin.mewald@donau-uni.ac.at. 
 
Supplementary data protection notice:  
According to our privacy and data protection policy, your personal data disclosed in the 
context of the application will also be disclosed to external reviewers, who are bound to 
secrecy, for the purpose of assessing your suitability and will be stored by them for a 
maximum of 12 months after transmission of the review to the University of Krems. 

104. Stellenausschreibung – Assistent_in der Abteilungsleitung für 
Finanzen, Personal und Recht (m/w/d) 

Zur Verstärkung unserer Abteilungsleitung für Finanzen, Personal und Recht gelangt 
folgende Position als Karenzvertretung zur Besetzung:  

Assistent_in der Abteilungsleitung für Finanzen, Personal und Recht 
(m/w/d) 
mind. 30 Std./Woche Inserat Nr. SB23-0056 

Ihre Aufgaben 
• Inhaltliche Verantwortung für und Erstellung von Dokumentationen, Reports und 

Präsentationen sowie Analysen und Statistiken 
• Recherchetätigkeiten und selbstständige inhaltliche Aufbereitung von Unterlagen 

für Entscheidungen 
• aktive Unterstützung und Fortführung des Multi-Projektmanagements in 

administrativen, organisatorischen und technischen Belangen 
• inhaltliche Mitarbeit an internen Projekten 
• selbstständige, hochwertige und strukturierte Vor- und Nachbereitung von 

Terminen 
• regelmäßige Teilnahme an Sitzungen und Protokollführung 
• Unterstützung der Abteilungsleitung in sämtlichen administrativen und 

organisatorischen Belangen sowie professionelles Office-Management 
• Termin- und Reisemanagement inklusive der Organisation von Besprechungen 
• Kommunikationsschnittstelle für interne und externe Ansprechpartner_innen 

inklusive der Moderation in allfälligen Collaboration Tools sowie der Bearbeitung 
von Anfragen 

  

https://www.donau-uni.ac.at/en/university/organization/vacancies/professor-ships.html
https://www.donau-uni.ac.at/en/university/organization/vacancies/professor-ships.html
mailto:bewerbung@donau-uni.ac.at
mailto:karin.mewald@donau-uni.ac.at
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Ihr Profil 
• Allgemeine Universitätsreife (Matura, Berufsreifeprüfung) 
• Abgeschlossenes Hochschulstudium (mind. Bachelor) wünschenswert 
• mind. 2-jährige Berufserfahrung im administrativen oder organisatorischen Bereich 
• sehr gute MS-Office Kenntnisse 
• ausgezeichnete Deutsch- (mind. C1) und sehr gute Englischkenntnisse (mind. B2) 
• Erfahrungen im Umgang mit Collaboration Tools (z. B.: MS Teams) wünschenswert 
• Erfahrung im Projektmanagement wünschenswert 
• ausgezeichnete Organisations- und Kommunikationsfähigkeit 
• hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein, Flexibilität und Belastbarkeit sowie 

Diskretion 
• selbstständige und strukturierte sowie genaue Arbeitsweise 

Ihre Perspektive 
• Teilzeit (mind. 30 Std./Woche – Gleitzeit), vorerst befristet als Karenzvertretung 

bis 01.03.2024, bei einem Mindestgehalt von EUR 2.991,- brutto monatlich auf 
Vollzeitbasis (Einstufung gem. Kollektivvertrag der Universitäten §51 VwGr. IVa), 
Bereitschaft zur Überzahlung bei entsprechender Qualifikation und Berufserfahrung 

• Arbeitstage: Montag bis Donnerstag 
• innovatives und modernes Arbeitsumfeld am Campus Krems 
• Möglichkeit zum Homeoffice sowie zum mobilen Arbeiten (Ausmaß von bis zu max. 

42% nach Rücksprache mit der Führungskraft) 
• 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.  

Bitte übermitteln Sie uns Ihre überzeugende Online-Bewerbung bis spätestens 29.05.2023 
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

	102. Stellenausschreibung - Mitarbeiter_in im Servicecenter für Studierende (m/w/d)
	103. Berichtigung einer Stellenausschreibung – Assistant Professor for Methods Research in Evidence Synthesis (m/f/d) (Tenure-Track)
	104. Stellenausschreibung – Assistent_in der Abteilungsleitung für Finanzen, Personal und Recht (m/w/d)

