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STELLENAUSSCHREIBUNG

Organisationsreferent (m/w/d)

Die Stiftung PRO ORIENTE sucht zur Verstarkung des Teams ihres Generalsekretariats zum
nachstmoglichen Zeitpunkt einen Organisationsreferenten/eine Organisationsreferentin

(Teilzeit).

Seit fast 60 Jahren ist die Stiftung PRO ORIENTE eine international anerkannte Akteurin im
Bereich des interkonfessionellen und interkulturellen Dialogs und der Konfliktlésung mit Sitz
in Wien. Gegriindet 1964 vom damaligen Wiener Erzbischof Kardinal Franz Kénig, gehort
die Stiftung zur katholischen Kirche und unterstitzt aktiv deren Einsatz fur Dialog und
Versdhnung zwischen den Kirchen und Kulturen in Ost und West, insbesondere durch die
Foérderung des Dialogs und der Verstandigung zwischen katholischen und orthodoxen sowie

orientalisch-orthodoxen Christinnen und Christen.

Zu den Aufgaben gehéren:

e Unterstitzung bei der logistischen Planung und Umsetzung von digitalen, hybriden
und analogen Tagungen und Konferenzen

e Unterstitzung beim Teilnehmenden-Management, Transfer- und Unterkunfts-
Management

e Organisatorisches und  administratives  Office Management, allgemeine

Sekretariatsarbeiten

Wir erwarten:

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung oder Studium, moglichst mit Schwerpunkt

Veranstaltungsorganisation oder vergleichbar
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o Erfahrungen bei der Organisation von digitalen, hybriden und analogen
Veranstaltungen

e Fundierte Kenntnisse und guter Umgang mit den Microsoft Office365-
Anwendungen

e Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift; weitere Sprachkenntnisse sind
von Vorteil

e Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise, Teamfahigkeit, kommunikative und
interkulturelle Kompetenz, Belastbarkeit und die Bereitschaft zu flexiblen
Arbeitszeiten

o die Identifikation mit den Zielen der bzw. die Zugehdrigkeit zur katholischen Kirche

Wir bieten:

e eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem motivierten Team

e eininternational-multikulturelles Arbeitsumfeld

e einen Stellenumfang von 20-30 Wochenstunden

e eine Vergutung nach dem &sterreichischen Vertragsbedienstetengesetz, mit einem
Mindest-Einstiegsgehalt von brutto 1.402,39 € (bei 20 Wochenstunden). Durch die
Anrechnung von berufseinschlagigen bzw. gleichwertigen Tatigkeiten als

Vordienstzeiten kann sich ein hoheres Gehalt ergeben.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Haben Sie noch Rickfragen? Kommen Sie gerne auf uns

zu und sprechen Sie uns an (Tel.: +43-1-5338021 oder E-Mail: office@pro-oriente.at)!

lhre Bewerbung, inkl. eines Lebenslaufs und einschlagiger Zeugnisse, richten Sie bitte,
moglichst in elektronischer Form (per E-Mail an: office@pro-oriente.at), bis zum 21. Janner

2024 an:

Stiftung PRO ORIENTE
Generalsekretar Bernd Mussinghoff
Hofburg, Marschallstiege Il
A-1010 Wien

DVR-Nr.: 0029874(004)



