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Stellenausschreibung 

 
Gesucht wird ein/e:    

GeschäftsführerIn  
    
Funktionsziele und Aufgaben 
 

� Organisatorische Vorbereitung und Koordination der Gremien der 
Bundesjugendvertretung (BJV) und  Sicherstellung des Informationsflusses 
innerhalb der BJV 

� Verantwortung für die Finanzgebarung der BJV (Budgetierung, 
Jahresabschlüsse, Controlling, Subventionsabwicklungen, Sponsoring,....) 

� Dienststellenleitung und Personalführung im Büro der BJV 
� Regelmäßige Kontakte zu öffentlichen Stellen, insbesondere dem für 

Jugendfragen zuständigen Bundesministerium für Wirtschaft, Familie und 
Jugend 

� Erarbeitung und Aufbereitung der Entscheidungsgrundlagen für die Gremien, 
Vorbereitung und Umsetzung der Beschlüsse der Gremien 

� Unterstützung des Vorstandes bei der strategischen Ausrichtung der 
Organisation 

� Kontaktpflege zu PartnerInnenorganisationen und div. Anspruchsgruppen der 
BJV 

� Vertretungsaufgaben im In- und Ausland 
    
Anforderungsprofil 
 

� Erfahrung im Management von Non-Profit Organisationen 
� Erfahrung im Projekt- und Qualitätsmanagement 
� Erfahrung in der Personalführung  
� Gute Kenntnisse im Rechnungswesen, im Abwickeln und Abrechnen von 

Subventionen und im Sponsoring 
� Erfahrung in der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit sowie in der Planung und 

Durchführung von Kampagnen, Pressekonferenzen und Medienevents 
� Erfahrung in der Kinder- und Jugendpolitik bzw. in oder mit Kinder- und 

Jugendorganisationen 
� Erfahrung in eigenständiger, systematischer und konzeptiver Arbeit 
� Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten 
� Schnelle Auffassungsgabe und vernetztes Denken 



 2 

� Sehr gute Kenntnis des österreichischen politischen Systems sowie der 
europäischen Institutionen 

� Hohe soziale Kompetenz 
� Sehr hohe Belastbarkeit 
� Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten 
� Ausgezeichnete Deutsch- und  Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
� Solide PC-Praxis (MS-Office) 

 
Als Kinder- und Jugendvertretung richten wir uns mit dieser Ausschreibung an Personen, 
die ein Alter um die 30 Jahre noch nicht überschritten haben. 
Bei gleicher Qualifikation wird eine Frau bevorzugt. 
 
Rahmenbedingungen 
 

� Anstellung: ab 1. Februar 2011 möglich 
� 38,5 Wochenstunden, unbefristetes Dienstverhältnis 
� Dienstort: Büro der Bundesjugendvertretung, derzeit Praterstraße 70/13, 1020 

Wien 
� Gehalt: entsprechend den Bestimmungen für Bundesbedienstete 

 
Wir bieten eine spannende Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld. Ihre aussagekräftige 
Bewerbung (Lebenslauf und Motivationsschreiben) richten Sie bitte bis spätestens bis spätestens bis spätestens bis spätestens 
10.1.201110.1.201110.1.201110.1.2011    ((((einlangend)einlangend)einlangend)einlangend) an die Bundesjugendvertretung, Praterstraße 70/13, 1020 
Wien,  bewerbung@jugendvertretung.at, www.jugendvertretung.at. 
 
 
Die Bundesjugendvertretung ist die gesetzliche Interessenvertretung der jungen Menschen 

in Österreich und umfasst 50 Organisationen und Einrichtungen aus dem Kinder- und 
Jugendbereich. www.jugendvertretung.at. Wir machen Jugendpolitik! 

 
 


