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St. Stefan ob Stainz, Juni 2024

Stellenausschreibung
Die Gemeinde St. Stefan ob Stainz schreibt die Stellen von zwei

Mitarbeitern*Innen fiir die Verwaltung

gemald den Bestimmungen des Stmk. Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetzes 1962, LGBL
74/1966, idgF, in sinngemadRer Anwendung des Steiermarkischen Landes-
Gleichbehandlungsgesetzes 2004, LGBL 66/2004 6ffentlich aus.

Aufgabenbereich:

Allgemeine Tatigkeiten in der Gemeindeverwaltung
Informationsstelle, Blirgerservice

Hilfestellung fiir Burger/innen bei diversen Antragen und Aufgaben
Telefon- und Schriftverkehr sowie Terminkoordination

Mithilfe bei Festen, Feiern, Jubilden, Besuchen und Empfangen
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Anstellungserfordernisse:

» Teamfahigkeit und Kommunikationsfreudigkeit

» kaufmannische Ausbildung (z.B. Verwaltungsassistent/in, Blirokaufmann/frau oder
dhnliches) bzw. Abschluss einer berufsbildenden oder hoheren Schule (HAK, HAS, HLW)
Personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fiir die Erfillung der Aufgaben
Verantwortungsbewusstsein und selbstandige Arbeitsweise

Bereitschaft zur Ablegung der erforderlichen Dienstpriifung gem. Stmk. G-VBG 1962
Bereitschaft zur Weiterbildung im fachlichen und personlichen Bereich sowie zur
Leistung von Mehrarbeit

Sehr gute Kenntnisse im Schriftverkehr sowie im EDV-Bereich

Osterreichische Staatsbiirgerschaft (aufgrund der Besorgung hoheitlicher Aufgaben)
Flhrerschein B
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Wohnort im ndheren Einzugsgebiet der Gemeinde und Ortskenntnisse wiinschenswert
aber keine Voraussetzung
Bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst
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Wir bieten |hnen:

»  Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit

»  Anstellung und Entlohnung nach den Bestimmungen des Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetz 1962 idgF., Entlohnungsschema | (Angestellte) auf
unbefristete Zeit nach einer sechsmonatigen Befristung
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> Einstufung bzw. Entlohnung erfolgt im gesetzlichen Ausmaf} unter Bericksichtigung
anrechenbarer Vordienstzeiten nach der Entlohnungsgruppe C, mind. jedoch brutto
€ 2.391,70 monatlich fir Vollzeit

> Beschéftigungsausmali: 50% (20 Wochenstunden) — Erhéhung moglich

> Dienstbeginn: ehestmoglich

Wir freuen uns Uber lhre schriftliche Bewerbung unter Anschluss eines Lebenslaufes mit
Lichtbild, Dienstzeugnissen und Ausbildungsnachweise bis langstens 02. Juli 2024 an die
Gemeinde St. Stefan ob Stainz, z.Hd. Blirgermeister Stephan Oswald, St. Stefan ob Stainz 21,
8511 St. Stefan ob Stainz.



