Marktgemeinde Auersthal

2214 Auersthal, HauptstraRe 88
Pol. Bezirk Ganserndorf, NO

Stellenausschreibung
Bei der Marktgemeinde AUERSTHAL gelangt der Dienstposten eines(r)

Vertragsbediensteten (m/w/d)
in der allgemeinen Verwaltung (Biiro)
fur das Gemeindeamt

zur Besetzung. Das Beschdftigungsausmald umfasst 20 - 40 Wochenstunden.
Aufnahmedatum: sobald wie moglich Bewerbungsfrist: bis 26.5.2021

Aufgabengebiet:
e Meldewesen (An- und Abmeldungen)
e Sterbefille / Friedhof
e  Wabhlen / Volksbegehren
e Kindergartenwesen
e Abgaben und Gebiihren
e Ansprechpartnerln fiir Biirgermeister, Gemeindefunktiondre und Bevolkerung
e Biiroorganisation, Terminkoordination, Telefondienst und Postbearbeitung
e Anfallende administrative und organisatorische Tatigkeiten

Anforderungsprofil:

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)

e Sie arbeiten genau, strukturiert, selbstdandig und sind kommunikationsstark

e Flexibilitdt, ausgezeichnete Ausdrucksweise in Deutsch, kompetentes selbstsicheres Auftreten, Organi-
sationsfahigkeit und liberdurchschnittliche Belastbarkeit

e Einschldgige Berufserfahrung erwiinscht (nicht Voraussetzung)

e Dienstpriifung bzw. Bereitschaft zur Ablegung von erforderlichen Dienstpriifungen und Weiterbildun-
gen in fachlichen und personlichen Bereichen

e  Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder Staatsbiirgerschaft eines EU-Mitgliedsstaates

e  Fiihrerschein B

e Bei Mdnnern abgeleisteter Prasenz- bzw. Zivildienst

Wir bieten lhnen.
e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem zukunftsorientierten Umfeld
e Betriebliche Kollektivversicherung (Pensionsvorsorge)
e Entlohnung gemiR den Bestimmungen des NO Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetzes 1976 (GVBG),
LGBI. 2420 in der geltenden Fassung (Beschaftigung vorerst befristet auf die Dauer von 6 Monaten, wird
bei zufriedenstellender Dienstleistung auf unbestimmte Zeit verlangert).

Ihre aussagekraftige schriftliche Bewerbung richten Sie unter Anschluss eines Lebenslaufes, Nachweis der Staats-
biirgerschaft, Ausbildungs- und Dienstzeugnisse, sowie Ihrer Qualifikationsnachweise
per Post oder via E-Mail (bewerbung@auersthal.at) an das Gemeindeamt Auersthal.

Bei engerer Auswahl sind ein Strafregisterauszug und ein amtsarztliches Zeugnis nachzureichen.

Auersthal, am 5. Mai 2021

Tel. 02288/2246 / Fax: 02288/22466 / DVR 09‘58’@5 Gak: .VATU/{6220300
www.auersthal.at / E-mail: gemeinde@auersthal.at

Parteienverkehr: MO: 8.00 — 11.30, DI 8.00 — 11.30 und 13.30 — 16.30,
MI 8.00 — 11.30 und 13.30 — 18.00, FR 8.00 -12.00




