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STELLENAUSSCHREIBUNG

Auf Grund des Beschlusses des Gemeindevorstandes vom 2. April 2024 schreibt das Marktgemeindeamt
Lasberg gemaR den Bestimmungen des §§ 8 und 9 des O6. Gemeinde-Dienstrechts- und Gehaltsgesetzes
2002 i.d.g.F. folgende Vertragsbedienstetenstelle zur Besetzung ab 1. August 2024 o6ffentlich aus:

Mitarbeiterin im Verwaltungsdienst
(Blirgerservice) GD 21

nach Einarbeitung bzw. Qualifizierung erfolgt die Einreihung
in GD 17 — qualifizierte/r Sachbearbeiterin

BeschdftigungsausmaB: Vollbeschaftigung mit 40 Wochenstunden unbefristet

Einstufung/Entlohnung: GD 21.7 (Mitarbeiterln im Verwaltungsdienst) — gem. 06. Gemeinde-
Dienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002
Bruttogehalt It. Lohntabelle GD 21/1 mindestens € 2.460,-- im 1. Dienstjahr (mit

beruflicher Qualifikation und Erfahrung bei maximaler Anrechnung von
Vordienstzeiten ca. € 2.510,--)

Nach Einarbeitung/Qualifizierung und Ubernahme der Aufgaben als
qualifizierte/r Sachbearbeiterin erfolgt die Einreihung in GD 17.5

Bruttogehalt It. Lohntabelle GD 17/1 mindestens € 2.850,-- im 1. Dienstjahr (bei
maximaler Anrechnung von Vordienstzeiten mit beruflicher Qualifikation/Erfahrung
bis zu € 3.110,--)

Aufgabenbereich:

e Mitarbeit im Verwaltungsdienst insbesondere im Birgerservice (z.B. Meldeamt)

® Erledigung von administrativen und organisatorischen Aufgaben wie Telefondienst, Termin-
koordinierung, Verfassen von Standardbriefen, Archivierung usw.

® Schriftverkehr, Sitzungsvorbereitung und Protokollfiihrung in einem Ausschuss des
Gemeinderates

® Annahme oder Auszahlung von Bargeld bzw. Entgegennahme von Bankomatzahlungen samt
Fiihrung des Kassenbuches

Allgemeine Anstellungserfordernisse:

e \ollendung des 18. Lebensjahres

einwandfreies Vorleben

personliche, fachliche und gesundheitliche Eignung fiir die vorgesehene Verwendung
Osterreichische Staatsbiirgerschaft

Abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst bei mannlichen Bewerbern



Wir erwarten

® abgeschlossene Ausbildung zur/zum Burokauffrau/-mann oder Verwaltungsassistent/in bzw.
gleichwertige Ausbildung

® einschlagige Berufserfahrung (Kenntnisse der Verwaltung und Biiropraxis von Vorteil)

® sehr gute MS-Office Kenntnisse, sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfdhigkeit
sowie gute Rechtschreibkenntnisse

® Genauigkeit und Fahigkeit zum selbstandigen Arbeiten

e gute Auffassungs- und Wahrnehmungsfahigkeit

® Bereitschaft zu Mehrleistungen und Interesse an fachlicher und personlicher Weiterbildung
e Kommunikationsfahigkeit und Geschick im Umgang mit Blirgern

® Teamfahigkeit und freundliche Umgangsformen

® Die Dienstausbildung ist, entsprechend der 00 Gemeinde-Dienstausbildungsverordnung 2005
innerhalb von drei Jahren zu absolvieren, sofern eine entsprechende Ausbildung nicht bereits
nachgewiesen werden kann.

Von Vorteil sind

® Fihrerschein ,,B“
e Kenntnisse in der 6ffentlichen Verwaltung
® \Wohnsitz in der Gemeinde Lasberg

Wir bieten

® abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

krisensicheren Arbeitsplatz in Wohnungsnahe mit staufreier Anreise und Parkplatz in
unmittelbarer Ndhe

modern ausgestatteten Biroarbeitsplatz im neuen Gemeindeamt

ansprechende Arbeitszeiten mit Gleitzeitregelung

attraktive Krankenversicherung lber die Krankenfiirsorge fiir Gemeindebedienstete (KFG)
gutes Betriebsklima mit gemeinsamen Betriebsausfliigen und Personalnachmittagen

grofziigige Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Bewerbungen

sind schriftlich mit Lebenslauf, Kopien von Geburtsurkunde und Staatsbiirgerschaftsnachweis, allfallige
weitere Unterlagen (z.B. Zeugnisse, Nachweise Uber bisherige Berufstatigkeit ...) an das Marktgemeinde-
amt Lasberg bis spatestens Dienstag, 30. April 2024 zu richten. Das Auswahlverfahren erfolgt im Sinne
der gesetzlichen Objektivierungsbestimmungen, wobei zur Unterstiitzung der Entscheidungsfindung zu
einem Vorstellungs- bzw. Kontaktgesprach eingeladen wird. Es besteht auch die Moglich zum Kennen-
lernen der Tatigkeit (,,Schnuppern®).
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Abgenommen am: 2. Mai 2024
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