POYSDORF, NO.

Tel. Nr. (0 25 52) 2200 -0
Fax-Nr. (0 25 52) 22 00 11
E-Mail: gemeinde@poysdorf.at

STADTGEMEINDE

2170 Poysdorf, Josefsplatz 1
DVR 0047562
Verwaltungsbezirk Mistelbach

Barcodenr: D92200825 Poysdorf, am 23.02.2022

Sachbearbeiter: Ch. Neumayr

STELLENAUSSCHREIBUNG

Bei der Stadtgemeinde Poysdorf gelangt folgender Dienstposten im Ausmal® von 40 Wochenstunden
zur ehestmoglichen Besetzung:

AssistentIn / SachbearbeiterIn in der Technischen Bauabteilung

Aufgabengebiet:

Erfassung und Zuordnung von Daten im ELAK (elektronischer Akt)

Selbststandige und eigenverantwortliche Verwaltung und Ubermittlung von Berichten an Behor-
den im Bereich der Abwasserbeseitigungsanlage und der Wasserversorgungsanlage samt zeitge-
rechter Veranlassung der Datenaktualisierungen

Erstellung von Serienbriefen auf Basis von verschiedenen Datenbanken

Protokollfihrung bei Besprechungen und Verhandlungen der Technischen Bauabteilung
Allgemeine Buroarbeiten und Biiroorganisation samt Schriftverkehr, Telefondienst und Parteien-
verkehr

Organisationstatigkeiten im Bereich der Abfallwirtschaft; nach Einarbeitung selbststindige und ei-
genverantwortliche Ubernahme sdmtlicher Agenden im Bereich der Abfallwirtschaft samt Vor-
schreibung der Miillgebiihren

Mithilfe bei der Vorschreibung von Kanal- und Wassergebiihren und nach ca. 2 Jahren Ubernahme
der bescheidmaBigen Abgabenvorschreibungen von Kanal- und Wassergebiihren
Assistenzarbeiten nach Anweisung des Abteilungsleiters

forderungsprofil:

Abgeschlossene Schulbildung (Reifepriifung)

Sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung in Wort und Schrift
Fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office)

Genaue, |6sungs- und zielorientierte Arbeitsweise

Burgerorientiertes, serioses und kompetentes Auftreten

Teamfahigkeit, Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung
Unbescholtenheit und gesundheitliche Eignung

Bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst
Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU-Angehérigkeit
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- Erfolgreiche Ablegung der Gemeindedienstpriifung binnen 3 Jahren nach Aufnahme in den Ge-
meindedienst

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den geltenden Bestimmungen des NO Gemeinde-Ver-
tragsbedienstetengesetzes 1976 (NO GVBG), LGBI. Nr. 2420 in der geltenden Fassung.

Das Dienstverhaltnis wird vorerst auf die Dauer von 6 Monaten befristet.
Bei einer zufriedenstellenden Leistungserbringung wird das Dienstverhaltnis auf unbestimmte Zeit
verlangert.

Bei Interesse Ubermitteln Sie lhre schriftliche Bewerbung mit Foto, Lebenslauf und Ausbildungszeug-

nissen bis Freitag, den 25. Mdrz 2022 per E-Mail an gemeinde@poysdorf.gv.at.
Mit der Bewerbung wird der Verarbeitung lhrer Daten fiir den Zweck der Abwicklung des Bewer-
bungsprozesses zugestimmt.

Der Burgermeister:

Ing. Thomas Angeschlagen am:

Abgenommen am:



