-— JObbarse "= Bundesministerium
Européische und

Rep u b I i I( OSterreIC h internationale Angelegenheiten

Support (Fachdienst) im BMEIA (m/w/d) 2024

Unsere Kolleginnen und Kollegen im Fachdienst erméglichen das Funktionieren der Gber 100
Osterreichischen Vertretungen im Ausland (Botschaften, Generalkonsulate, etc.) und der Zentrale in
Wien. Sie sind fur verschiedenste Verwaltungstatigkeiten verantwortlich (u.a. Sekretariatsarbeiten,
Unterstitzung bei organisatorischen, administrativen und konsularischen Aufgaben, etc.) und tragen
so zu einer erfolgreichen 6sterreichischen AufRenpolitik bei. Der Arbeitsplatz im Fachdienst wechselt
zwischen Wien und den Vertretungen weltweit.

Wertigkeit/Einstufung: A3 bzw v3

Dienststelle: BM f. europaische u. internationale Angh
Dienstort: Wien

Vertragsart: Befristet/Unbefristet

Befristung:

Beschaftigungsausmali: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: ehestmoglich

Ende der Bewerbungsfrist: 14.04.2024

Monatsentgelt/bezug mindestens: mindestens € 2.482,10 (Stand Janner 2024) brutto
Referenzcode: BMEIA-24-0008

Aufgaben und Tatigkeiten

» Sekretariatsarbeiten einschlie3lich des Verfassens von Schriftstiicken (auch in Fremdsprachen)

» Unterstiitzung bei organisatorischen Aufgaben, etwa Vorbereitung und Durchfiihrung von
Delegationsbesuchen

» Betreuung der Homepage von Botschaften

» Sachbearbeitertatigkeiten im administrativen Bereich (z.B. Personalverwaltung, Buchhaltung,
Gebaudemanagement)

» Sachbearbeitertatigkeiten im konsularischen Bereich (z.B. bei der Ausstellung von Visa und
Reisepassen, Betreuung von in Not geratenen Osterreicherinnen und Osterreichern, Mitwirkung bei
der Abwicklung von Wabhlen, etc.)

e Sachbearbeitertatigkeiten im kulturellen Bereich (z.B. Mithilfe bei Vorbereitung und Durchfiihrung
von Kulturveranstaltungen).

Erfordernisse

Persdnliche Voraussetzungen:



* Freude an der Begegnung mit anderen Kulturen und Lebenskreisen

» Sorgfalt, Disziplin, Organisationstalent, Flexibilitdt, gute Kommunikationsfahigkeiten, Geduld,
Ehrlichkeit, gutes Benehmen

e Gute EDV- und Computerkenntnisse (Zehnfingersystem, Excel)

» Gute Englischkenntnisse, Kenntnisse weiterer Fremdsprachen vorteilhaft

» Bereitschaft, alle 3 bis 4 Jahre den Dienstort zu wechseln und auch in anderen Landern zu
arbeiten

» Bereitschaft des Partners/der Partnerin und der Familie umzuziehen und langere Zeit in einem
Land zu leben, wo der Partner/die Partnerin eventuell keine Mdglichkeit hat, einen Beruf auszuliben
« Fur mannliche Bewerber: Nachweis iber den abgeleisteten Prasenz-/Zivildienst bzw.
Untauglichkeitsnachweis

Gesetzliche Voraussetzungen:

(gemal dem Bundesgesetz tUber Aufgaben und Organisation des auswartigen Dienstes - Statut, dem
Beamten-Dienstrechtsgesetz, sowie dem Vertragsbedienstetengesetz)

» Jsterreichische Staatsbirgerschaft

* Unbescholtenheit

» Volljahrigkeit

» abgeschlossene Lehrausbildung oder Abschluss einer mittleren Schule

Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemuiht, den Anteil von Frauen zu erhéhen und ladt daher nachdrticklich Frauen zur
Bewerbung ein. Nach § 11b bzw. § 11c des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes werden unter den
dort angefiihrten Voraussetzungen Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Bewerber, bei der Aufnahme in den Bundesdienst bzw. bei der Betrauung mit der Funktion bevorzugt.

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Termine des Auswahlverfahrens:

Schriftlich:

28. April (Wien oder an den 0Osterreichischen Vertretungsbehérden im Ausland)
Computer-Testung:

Ende Mai/Anfang Juni (Wien)

Mundlich:

17.-19. Juni (Wien)

Die Erfullung der oben angefuhrten Erfordernisse sowie der erwiinschten Kenntnisse und
Erfahrungen ist durch geeignete Unterlagen nachzuweisen.

Der Bewerbung sind anzuschlie3en:

« Bewerbungsformular

» Datenschutzerklarung

» Motivationsschreiben (auf Deutsch)

 tabellarischer Lebenslauf (max. 2 Seiten) mit aktuellem Foto (auf Deutsch)

» Geburtsurkunde

» Staatsbuirgerschaftsnachweis

» Schulabschlusszeugnisse

* Nachweis der Schulausbildung/Lehrausbildung

» Arbeitsbestatigungen bzw. -zeugnisse

» Mannliche Bewerber: Nachweis tber den abgeleisteten Prasenz-/Zivildienst bzw.



Untauglichkeitsnachweis
Es kdnnen nur Bewerbungen mit vollstandigen Bewerbungsunterlagen berticksichtigt werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass das BMEIA im Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren
eventuell entstehende Aufenthalts- und Reisekosten nicht ersetzen kann.

Die Aufnahme in den Fachdienst erfolgt nach erfolgreicher Absolvierung eines gesetzlich
vorgeschriebenen, mehrstufigen Auswahlverfahrens (C-Préalable) als Vertragsbedienstete der
Entlohnungsgruppe v3 und nach Mal3gabe verfligbarer Planstellen.

Bitte ebenfalls um Berlcksichtigung, dass maximal drei Antritte zum C-Préalable mdglich sind. Sollten
Sie bereits dreimal zum Auswahlverfahren fur den Fachdienst angetreten sein, so ist kein weiterer
Antritt moglich.

Anmeldeschluss: 14. April 2023; die Bewerbung kann ausschlie3lich online im Wege der Jobbdrse
der Republik Osterreich erfolgen

Kontaktinformation

Personalabteilung (Abt. VI.1) des BMEIA (E-Mail: c-prealable.bewerbungen@bmeia.gv.at)





