
 

 
 
 
 

 
 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
LEITER*IN ADMINISTRATION   
 
 
Das Österreichische Studienzentrum für Frieden und Konfliktlösung (ASPR) ist eine unabhängige, 
gemeinnützige und überparteiliche Organisation. Es befasst sich mit Forschung, Kapazitätsentwicklung 
und Konfliktbearbeitung. Weitere Informationen über das Institut und seine Aktivitäten finden Sie auf 
seiner Website (www.aspr.ac.at). 
 
Das ASPR sucht eine*n LEITER*IN ADMINISTRATION  
 
Der/die Leiter/in für den Bereich Administration wird verantwortlich sein für: 
 

• Budgetplanung in Abstimmung mit dem Administrationsteam und dem Direktor 
• Administratives Management der ASPR Personalressourcen 
• Administratives Management der ASPR Infrastruktur 
• Bereitstellung strategischer Leitlinien für die Entwicklung des Bereichs in enger Abstimmung 

mit dem Direktor 
• Strukturierung der Personalressourcen innerhalb des Bereichs, in enger Abstimmung mit dem 

Direktor  
 
Anforderungen an die Person: 

• Master-Abschluss in einem relevanten Bereich wie Jus, Finanzadministration, Wirtschaft oder 
Personalmanagement (unerlässlich) 

• mehrjährige Arbeitserfahrung im Bereich Administration, Finanzen, Personalmanagement 
(unerlässlich) 

• Verhandlungssicherheit in Englisch in Wort und Schrift (unerlässlich) 
• ausgezeichnete Teamfähigkeit und Belastbarkeit (unerlässlich) 
• Erfahrung im Teammanagement (unerlässlich) 

 
Der/die Leiter/in wird dem ASPR-Direktor unterstellt. Die Stelle ist in Stadtschlaining, Österreich, 
angesiedelt. Das Jahresgehalt beträgt bei einem Beschäftigungsausmaß von 25 Stunden/Woche ca. € 
32.800,00 EUR brutto. Die Stelle ist auf 2 Jahre befristet, mit der Möglichkeit auf Verlängerung. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen, bestehend aus einem Motivationsschreiben, aus dem 
hervorgeht, wie die Kriterien für die Stelle erfüllt sind, einem Lebenslauf, sowie Namen und 
Kontaktdaten von zwei Referenzpersonen, per E-Mail an aspr@aspr.ac.at   
 
Die Bewerbungsfrist endet am 10. Juni 2022 (Ende des Tages). Verspätete Bewerbungen  
können nicht berücksichtigt werden. 
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