
                                                                                              Personal & Recht                                                                                     

 
 
Als Mitarbeiter*in der Wiener Volkshochschulen leisten Sie einen Beitrag für das Menschenrecht auf Bildung. 

Die Wiener Volkshochschulen sind als größte gemeinnützige Erwachsenenbildungseinrichtung in Wien ein 

wesentlicher Bestandteil der Bildungs- und Kulturlandschaft dieser Stadt.  
 

Im Geschäftsbereich Grundbildung und hier im Projekt Level Up-Erwachsenenbildung gibt es kostenlose 
Bildungsangebote für alle in Wien lebenden Menschen ab 15 Jahren, die entweder ihre Grundkompetenzen in 
sprachlichen, mathematischen und digitalen Kompetenzen stärken oder den Pflichtschulabschluss erlangen möchten. 
Begleitende sozialpädagogische Beratung unterstützt die Teilnehmenden bei Alltagsherausforderungen. 
 
Wir suchen eine*n engagierte*n Mitarbeiter*in für  

Programmmanagement Level Up 
Erwachsenenbildung 
im Ausmaß von 32 Wochenstunden 
 

Ihr Aufgabengebiet:  

Kursmanagement 

 Planung, Durchführung und Betreuung von Kursen im Zuständigkeitsbereich 

 Verantwortliche Umsetzung des Programmangebots unter Berücksichtigung der Vorgaben durch (Teil-

)Bereichsleitung und Projektleitung 

 Koordination und (Überwachung der) Erfassung von Kursdaten und Freigabe der Kurse in der Datenbank 

 Mitarbeit bei der (Weiter-)Entwicklung und Konzeption von Kursen 

Teamkoordination 

 Personaleinsatzplanung, Organisation von Vertretungen 

 Beratung und Betreuung der Unterrichtenden 

 Einberufung und Moderation von Teamsitzungen 

 Schnittstelle zwischen Unterrichtenden und Projekt-/Teilbereichs-/Bereichsleitung 

 Unterstützung der Bereichsleitung bei der Aufnahme von Unterrichtenden 

Teilnehmendenbetreuung 

 Beratung, Lernunterstützung und Betreuung der Teilnehmenden in Hinblick auf deren Lernerfolg, in enger 

Abstimmung und Zusammenarbeit mit den Sozialpädagog*innen 

 Erfassung und Eingabe von Teilnehmendendaten in der Datenbank 

 

 

https://www.vhs.at/de/info/basisbildung
https://www.vhs.at/de/info/pflichtschulabschluss


 
 

Ihr Profil:  

 Abgeschlossene Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung (vorzugsweise in der Planung und Organisation 

von Projekten, Bildungsprozessen etc.) 

 Erfahrung in der Arbeit mit (benachteiligten) Jugendlichen und Erwachsenen von Vorteil 

 Ein sehr hohes Maß an Eigeninitiative und Selbstverantwortlichkeit 

 Sehr gute Selbstorganisation sowie Flexibilität und Belastbarkeit 

 Koordinationskompetenz und –erfahrung 

 Problemlösungskompetenz 

 Verständnis für Organisation und organisationale Abläufe 

 Soziale und kommunikative Kompetenzen (Fähigkeit zu Kooperation, Teamfähigkeit, Konflikt- und 

Kritikfähigkeit, umsichtige Kommunikation etc.) 

 Fundierte MS-Office-Kenntnisse 

 Gender & Diversity und interkulturelle Kompetenz 

Wir bieten Ihnen: 

 Verantwortungsvolle Tätigkeit in einer nicht gewinnorientierten Organisation 

 Wertschätzenden Umgang und ein interessantes Betätigungsfeld 

 Kostenloses internes Weiterbildungsangebot, sowie Möglichkeiten der individuellen 

Weiterbildungsförderung/Supervision/Coaching 

 Zahlreiche Benefits wie VHS-Weiterbildungsgutscheine 

 Ab dem 2. Jahr Betriebszugehörigkeit bei Bedarf eine Woche Bildungsfreistellung pro Kalenderjahr 

 Vergünstigte Kulturangebote 

 Gesundheitliche Vorsorgeleistungen wie Betriebsärztin, kostenlose Impfangebote und Teilnahme an 

Bewegungskursen 

 Bezahlte Kurzpausen 

 Karfreitag, 24.12., 31.12. arbeitsfrei 

 Flexible Arbeitszeitgestaltung (Gleitzeitrahmen, Rahmenvereinbarung Mobiles Arbeiten) 

Allgemeine Informationen: 

 32 Wochenstunden 

 Dienstort: Ludo-Hartmann-Platz 7, 1160 Wien 

 Befristeter Vertrag auf ein Jahr mit Option auf Verlängerung 

 Einstufung nach dem Kollektivvertrag privater Bildungseinrichtungen KV BABE VB 5 Bruttogehalt € 3.198,19 bis 

€ 3.597,89 für 38 Wochenstunden (KV-Anpassung ab Mai), je nach anrechenbaren und durch Dienstzeugnisse 

nachgewiesenen Vordienstzeiten (Bitte fügen Sie nach Möglichkeit die Dienstzeugnisse der Bewerbung bei) 

 Voraussichtlicher Dienstbeginn: ehestmöglich 

Wenn Ihre Qualifikationen dieser Ausschreibung entsprechen und Sie an den Zielen der Wiener Volkshochschulen 
mitarbeiten möchten, freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung inkl. Lebenslauf und Motivationsschreiben.  

 

 

 

Sie finden alle aktuellen Ausschreibungen auch auf unserer Homepage: www.vhs.at/jobs 

 
 
 
 

Jetzt bewerben! 

http://www.vhs.at/jobs
https://bmdweb.vhs.at/bmdweb/bmdweb.dll/STARTFUNC/?func=MCS_FRMONLBEWWEB_CREATE&job=330671195024587


 
 
Die Wiener Volkshochschulen fördern die Gleichstellung aller Beschäftigten. Wir freuen uns deshalb über Bewerbungen 
von Menschen mit verschiedenen Bedürfnissen, mit oder ohne Behinderung, mit unterschiedlicher sexueller 
Orientierung, Geschlechtsidentität, Herkunft, Sprache oder Kultur, ethnischer Zugehörigkeit, Religion, Weltanschauung 
sowie unterschiedlichem Alter, Lebensstil und sozialem Status. 
 
Die Wiener Volkshochschulen bieten Bildungsangebote auch für Kinder und Jugendliche. Der Schutz und die Sicherheit 
der Kinder und Jugendlichen ist eine gemeinsame Verantwortung aller Personen, die für die Wiener Volkshochschulen 
tätig sind. In den Wiener Volkshochschulen gelten daher Verhaltensrichtlinien zum Kinderschutz, die von allen 
Mitarbeiter*innen einzuhalten sind. 
 
EU-Datenschutz-Grundverordnung: 

Mit der Übermittlung Ihrer Bewerbung erlauben Sie uns, diese der personalsuchenden Stelle zur Verfügung zu stellen 

bzw. zur Wiedervorlage heranzuziehen.  


