Mitarbeiterin / Mitarbeiter fiir das Osterreichische Kulturforum Pressburg (OKF)

zeitlich befristet (*) ab Januar 2018 gesucht

Die Tatigkeit umfasst folgende Aufgaben:

v' Telefondienst und Informationstatigkeit in der Portierloge des Kulturforums in slowakischer, deutscher
und englischer Sprache, insbesondere hinsichtlich der im OKF stattfindenden bzw. vom OKF mitorganisierten
Kulturveranstaltungen

v’ Entgegennahme, Weiterleitung von Telefonaten fiir das Kulturforum und die Botschaft

v Fuhrung Terminkalender

v' Parteienverkehr in kulturellen Angelegenheiten und Versendung von Informationsmaterial fir
slowakisch- und deutschsprachige Interessenten

v" Mitwirkung bei der Organisation von Veranstaltungen des OKF / der Osterreichischen Botschaft und

auBerhalb des OKF stattfindender, doch von OKF und / oder OB organisierter bzw. ko-organisierter
Veranstaltungen

Hilfe bei der Erstellung und Ubersetzung des monatlichen Kulturprogrammes

Hilfe bei Erstellung der Texte und Beitrége fiir die Homepage und Facebook-Site des OKF

Kontakt mit div. Veranstaltungspartnern

Mithilfe bei Organisation und Durchflihrung von Veranstaltungen (inkl. Abendveranstaltungen)

Organisation und Betreuung von Besuchen im OKF

Selbsténdige Erledigung von Korrespondenz mit kulturellen Stellen des Empfangsstaates;

Ubersetzung der Korrespondenz in das bzw. aus dem Slowakische(n) fiir das Kulturforum (Schreiben an /
n slowakische(n) Behorden, Kiinstler(n) und Kulturinstitutionen)

Kontakte zur slowakischen Presse zwecks Offentlichkeitsarbeit
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Bewerber/Bewerberinnen sollten iiber folgende Qualifikationen und Fahigkeiten verfiigen:

v Ausgezeichnete Deutsch- und Slowakisch-Kenntnisse in Wort und Schrift

v Sehr gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift

v Routinierter Umgang mit MS-Office (Outlook, Word for Windows, Excel)

v Organisationsgeschick

v' Teamfahigkeit

v’ Diskretion

V' Flexibilitdt auch in Bezug auf die Arbeitszeiten, insbesondere im Zusammenhang mit Abendveranstaltungen

Unser Angebot:
Es erwartet Sie ein abwechslungsreiches, interessantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet, in einem
angenehmen Arbeitsumfeld

v"  Diese Position wird auf Basis Vollzeit (40 Stunden/Woche) fiir eine Lokalkraft auf Basis des slowakischen

Arbeitsrechts angeboten

(*) zeitlich befristetes Arbeitsverhaltnis, zumindest Anfang Januar bis Mitte Marz 2018

Falls wir lhr Interesse geweckt haben, richten Sie lhre Bewerbung, bitte, mit dem Betreff ,Bewerbung
Kulturforum” mit folgenden Unterlagen

aussagekraftiges Bewerbungsschreiben

Lebenslauf mit genauer Anschrift (auch E-Mail-Adresse) und telefonischer Erreichbarkeit

per E-Mail und in deutscher und slowakischer Sprache an die Osterreichische Botschaft Pressburg
pressburg-ob@bmeia.gv.at sowie ,cc” an wilhelm.pfeistlinger@bmeia.gv.at .
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