POYSDORF, NO.

Tel. Nr. (025 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: D92200765 Poysdorf, am 23.02.2022

Bei der Stadtgemeinde Poysdorf gelangt folgender Dienstposten im AusmaR von 40 Wochenstunden

Sachbearbeiter: Ch. Neumayr

STELLENAUSSCHREIBUNG

zur ehestmaoglichen Besetzung:

AssistentIn fiir den Bereichsschwerpunkt der Gemeindeverwaltung bzw.
Sekretariatsbereich

Aufgabengebiet:

Empfang und Betreuung von Besuchern

Allgemeine Blroarbeiten und Blroorganisation samt Schriftverkehr, Telefondienst und
Parteienverkehr

Protokollfliihrung bei Besprechungen und Verhandlungen

FUhrung und Evidenzhaltung div. Personenstandslisten

Terminkoordination inkl. Organisation und Vorbereitung der internen und externen Termine
Erfassung und Zuordnung von Daten im ELAK (elektronischer Akt)

Allgemeine Assistenzarbeiten und Schreibarbeiten

Anforderungsprofil:

Niveau einer Lehrabschlussprifung als Birokauffrau / Birokaufmann oder eines verwandten
Lehrberufs (Verwaltungsassistentin / Verwaltungsassistent) oder Maturaniveau

Sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung in Wort und Schrift

Fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office)

Genaue, |I6sungs- und zielorientierte Arbeitsweise

Burgerorientiertes, serioses und kompetentes Auftreten

Teamfahigkeit, Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung

Unbescholtenheit und gesundheitliche Eignung

Bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prisenz- oder Zivildienst

Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU-Angehérigkeit

Erfolgreiche Ablegung der Gemeindedienstpriifung binnen 3 Jahren nach Aufnahme in den
Gemeindedienst
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Besondere, zu erfiillende Aufnahmevoraussetzungen:

v" Gutes Auftreten und Geschick im Umgang mit Biirgern, Behdrden, Parteien, etc.
Rasches Auffassungsvermogen

Genauigkeit, Belastbarkeit und Verschwiegenheit

Persdnliches Engagement und Bereitschaft zur Mehrleistung

Berufserfahrung im Kommunalbereich wiinschenswert, jedoch nicht ausschlaggebendes

AN

Aufnahmekriterium

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den geltenden Bestimmungen des NO Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes 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 Dienstverhiltnis auf unbestimmte Zeit
verlangert.

Bei Interesse ubermitteln Sie lhre schriftiche Bewerbung mit Foto, Lebenslauf und
Ausbildungszeugnissen bis Freitag, den 25. Mirz 2022 per E-Mail an gemeinde@poysdorf.gv.at. Mit
der Bewerbung wird der Verarbeitung lhrer Daten fiur den Zweck der Abwicklung des
Bewerbungsprozesses zugestimmt.

Der Burgermeister:

e

Ing. Thomas GriéRl Angeschlagen am:
Abgenommen am:



