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51 NO Kulturszene Mitarbeiter/in, Bewerbungsfrist: 25.4.2018

Das Festspielhaus St. Pdlten ist der fihrende Theaterbetrieb Niederdsterreichs mit
internationaler Strahlkraft. Das Mehrspartenhaus steht fir Tanz, Musik und Musiktheater auf
hochstem qualitativem Niveau. Die private Betreibergesellschaft des Festspielhauses St.
Pdlten, die NO Kulturszene BetriebsgmbH, ein Tochterbetrieb der Niederdsterreichischen
Kulturwirtschaft GesmbH. und Teil der NOKU-Gruppe, sucht per 03. September 2018 eine/n

Mitarbeiter/in kiinstlerisches Produktionsbiro Festspielhaus St. Poélten
(Karenzvertretung September 2018 - Dezember 2019 / Teilzeit / 30 Wochenstunden /
Vorstellungspflicht)

Ihr Aufgabengebiet

Sie betreuen, ausgehend von der programmatischen Saisonplanung des Festspielhauses St.
Pdlten, eigenstandig internationale und regionale Kulturprojekte im Musik-, Tanz- und
Musiktheaterbereich als Projektmanager/in — von Vertragserstellung bis Nachbereitung.

Sie tragen budgetare Projektverantwortung, verhandeln mit Koproduktionspartner/innen,
Gastspielpartner/innen, Kiinstler/innen, Agenturen usw. und erarbeiten die notwendigen
vertraglichen, steuerlichen und organisatorischen Rahmenbedingungen.

lhre fachlichen Qualifikationen

Wir setzen einschlagige Berufserfahrung im Produktionsmanagement im Bereich Musik bzw.
Tanz voraus. Sie zeichnen sich durch ihre Eigeninitiative, effizientes Projektmanagement
und Teamfahigkeit aus. Verhandlungssicheres Englisch beherrschen Sie in Wort und Schrift
und verfiigen uber sehr gute EDV-Kenntnisse.

lhr personliches Profil

Personlich Gberzeugen Sie uns durch Ihre Organisations- und Kommunikationsstarke, sowie
Ihren offenen Zugang zu allen inhaltsbezogenen Fragestellungen eines Kulturbetriebes. Sie
verfligen Uber ein hohes Mald an sozialer Kompetenz und Kreativitat. Arbeit an
Wochenenden, Feiertagen und abends sind Sie gewdhnt.

Diese Position ist mit einem Bruttomonatsgehalt ab EUR 1.600,- dotiert, eine Uberzahlung ist
abhéangig von Ihrer Qualifikation und Erfahrung maoglich. Idealerweise ist eine vergitete
tageweise Einarbeitung Ende Juni méglich.

Als Tochterbetrieb der Niederéste[reichischen Kulturwirtschaft GesmbH. bieten wir dariiber
hinaus innerhalb der gesamten NOKU-Gruppe unternehmensiibergreifende
Entwicklungsmaoglichkeiten.

Wenn Sie an einer spannenden Aufgabe in einem dynamischen Team interessiert sind,
senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung bitte bis spatestens 25.
April 2018 an Frau Elke Cumpelik. Nutzen Sie dazu die Méglichkeit einer Online-Bewerbung
direkt Uber unsere Online-Jobboérse unter www.noeku.at/jobs.



http://www.noeku.at/jobs

6 | Volkshilfe, Assistenz, Bewerbungsfrist: 23.4.2018
ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG

20 BIS 25 WOCHENSTUNDEN, AB ENDE MAI 2018

bei der Volkshilfe Osterreich, Auerspergstrale 4, 1010 Wien

Die Volkshilfe wurde 1947 gegrindet und ist eine grol3e gemeinniitzige, Uberparteiliche und
tberkonfessionelle Organisation. Mit ihren neun Landesorganisationen unterstuitzt die
Volkshilfe Menschen durch ihre sozialen Dienstleistungen. Als soziale Bewegung setzt sie
sich fur die Interessen von sozial Benachteiligten ein, bringt ihr Expertinnenwissen ein und
nimmt aktiv an der gesellschaftlichen Entwicklung und an den Prozessen der Gesetzgebung
teil.

Ziele der Stelle

e Unterstltzung und Beratung der Bundesgeschéftsfiihrung
e Schnittstelle zwischen den Bereichen und der Geschéftsfiihrung

Aufgaben

o Konzeptionelle, organisatorische und inhaltliche Unterstiitzung sowie Beratung der
Bundesgeschéftsfiihrung

Schriftverkehr der Geschaftsfihrung

Terminverwaltung der Geschaftsfiihrung (=Terminkoordination intern und extern)
Unterstlitzung bei der Vorbereitung von internen und externen Sitzungen
Aufbereitung von Dokumenten/Prasentationen

Protokollfiihrung diverser Sitzungen

Erstellung von Regulativen und Prozessheschreibungen

Unterstiitzung Leitung Back Office bei Bedarf

Anforderungen
Welche Erfahrung bringen Sie mit?

e Abgeschlossenes oder laufendes Studium oder Ausbildung mit
wirtschaftswissenschaftlichem bzw. human- und/oder sozialwissenschaftlichem
Schwerpunkt von Vorteil

o Erfahrung in der politischen Vereinsarbeit bzw. NPO-Sektor von Vorteil

o Erfahrung in der Assistenzarbeit von Vorteil

o Kenntnisse der dsterreichischen Politik und ihrer Entscheidungsprozesse

Welche Kompetenzen/Eigenschaften bringen Sie mit?

Hervorragende Ausdrucksweise und Rechtschreibung in Deutsch

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse

Hohe soziale Kompetenz, insbesondere Kommunikations- und Teamfahigkeit
Selbstandige, genaue und strukturierte Arbeitsweise

Organisationstalent

Stressresistenz & Durchsetzungskraft

Absolute Vertrauenswiurdigkeit, Loyalitat

Umsichtigkeit

Engagement



e Hohes Interesse an politischen Themen
e Soziale Werteorientierung, Empathiefahigkeit

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit in enger Zusammenarbeit mit
engagierten Kolleginnen in unseren zentral gelegenen und modern renovierten
Buroraumlichkeiten und eine Bezahlung nach BAGS-KV in der Hohe von mindestens €
2.373,3 (fur 38 Stunden, Verwendungsgruppe 7, bei bspw. drei Jahren Berufserfahrung).

Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung, bitte schicken Sie diese bis 23. April 2018 an
office @volkshilfe.at.
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