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STELLENAUSSCHREIBUNG

QUALIFIZIERTE/R SACHBEARBEITER/IN (w/m/d)
FUR DIE GRUPPE ALLGEMEINE VERWALTUNG UND RECHT

BeschaftigungsausmaB 30 - 40 Wochenstunden, Dienstbeginn: ehestmdglich

lhre Aufgaben bei uns

// eigenstandige Durchfiihrung von behérdlichen Ermittlungsverfahren und nicht standardisierten
Bescheiden im Bereich der Allgemeinen Verwaltung

// Begleitung bei der Erstellung von Amtsvortragen und Protokollfiihrung fiir Sitzungen

// Vertragsverwaltung und Aktenfiihrung

// Schnittstelle fiir die Kommunikation mit den Fachabteilungen und Stakeholdern sowie
Terminmanagement und Blroorganisation

// Mitgestaltung bei der Einfiihrung von Prozessen der Verwaltungsvereinfachung

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen
// Bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst
// Einwandfreies Vorleben

// Personliche und fachliche Eignung fiir die Erfiillung der Aufgaben

Unsere Erwartungen an Sie

// Flexibilitat, Neutralitdt und Resilienz im Umgang mit verschiedensten Interessengruppen

// Kommunikations- und Teamfahigkeit, Handschlagqualitat

// Bereitschaft etwas Neues zu lernen

// Klare, verstandliche und empathische Kommunikationsfahigkeit

// Selbstéandige, genaue und verlassliche Arbeitsweise mit Weitblick

// hohe IT-Affinitat, sicherer Umgang mit MS Office, Bereitschaft kommunalspezifische EDV
Kenntnisse (k5, EASY Session etc.) auf- bzw. auszubauen

// Ablegung der Dienstpriifung

Unser Angebot an Sie
// Krankenfiirsorge fiir Gemeindebedienstete KFG mit einem attraktivem Leistungsangebot
// Umfangreiche soziale Leistungen und betriebliche Gesundheitsférderung, angenehmes Betriebsklima
// Montag, Dienstag und Donnerstag gibt es ein geférdertes Mittagsmenti im Rathaus
(€ 3,50 pro Portion, 2 Wahlmaoglichkeiten)
// Aus- und Fortbildungsmoglichkeiten

// Die Arbeitszeit kann flexibel auf Kinderbetreuungszeiten aller Kolleg:innen abgestimmt werden.
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Gehalt
Einreihung GD 16 mit Mindestbruttogehalt ab € 3.084,60 (14x, bei Vollbeschaftigung),

Facheinschlagige Berufserfahrung kann angerechnet werden, d.h. je nach Vordienstzeitenanrechnung ist

eine hohere Gehaltseinstufung moglich.

Befristung: 6 Monate, engagierte Personen, die ins Team passen, sind garantiert dauerhaft willkommen.

Rechtliches

Das Dienstverhaltnis wird nach dem OO Gemeindedienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002 begriindet (Verwaltungsbedienstete). Die aktuelle
Gehaltstabelle finden Sie auf der Webseite.

Auswahlverfahren: Im Rahmen eines Objektivierungsverfahrens werden die Bewerber:innen zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen.
Allfallige Kosten (Fahrtspesen usw.) im Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden nicht ersetzt.
Bewerbung: Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige schriftliche Bewerbung und einen Lebenslauf, bitte ausschlieBlich iiber unser Stellenportal

(abrufbar auf unserer Internetseite, www.voecklabruck.at) bis einschlieBlich 30.06.2025

Fragen sind herzlich willkommen und werden gerne beantwortet: Mag. René Holzer, Tel: +43 7672 760 213
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