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NEUAUSSCHREIBUNG

Stellenausschreibung

eines/r

. Ere Gemeindesekretirs/sekretérin

Wir strukturieren unser Team in der
Gemeindekanzlei neu und schreiben eine
Teilzeitanstellung fir die Gemeindeverwaltung mit
20 Wochenstunden ab 1. November 2023 aus.

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den
Bestimmungen des NO Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes 1976 in der jeweils
geltenden Fassung, vorerst befristet auf die Dauer
von 6 Monaten und wird bei zufriedenstellender
Dienstleistung auf unbestimmte Zeit verlangert.

Die Einstufung bzw. Entlohnung erfolgt in der
Entlohnungsgruppe 5, Stufe 1 mit einem
Bruttobezug von derzeit € 2.086,--(bei
Vollbeschaftigung).

Es wird darauf hingewiesen, dass sich das
angefuhrte Mindestentgelt aufgrund von
gesetzlichen Vorschriften durch anrechenbare
Vordienstzeiten und die gesetzlichen
Vorrickungszeiten erhoht.

Wir freuen uns auf deine schriftliche
Bewerbung bis 16.0Oktober 2023.
Sende diese an das Gemeindeamt der
Marktgemeinde Kottes-Purk

zu Handen Herrn Bilirgermeister Josef Zottl
in 3623 Kottes, Marktplatz 1/1
oder per E-Mail an

gemeinde@kottes-purk.gv.at

Du hast einen Fihrerschein der Gruppe B, einen AHS-,
HAK-, HAS- Abschluss oder eine vergleichbare
Ausbildung und im besten Fall ist Berufserfahrung in der
offentlichen Verwaltung von Vorteil.

Du bist Europaische(r) Staatsbirgerin, freundlich und
gepflegt im Auftreten, bist verlasslich im Umgang mit
geheimen und wichtigen Daten.

Zu deinen Aufgaben werden samtliche in der
Gemeindeverwaltung anfallende Tatigkeiten wie Bauamt,
Biirgerservice, Meldewesen, diverse
Sekretariatsaufgaben, Raumordnung, Finanz- und
Haushaltswesen sowie Offentlichkeitsarbeit gehoren.

Wir erwarten von dir ausgezeichnete Rechtschreib- und
EDV-Kenntnisse, Flexibilitat, Einsatzfreude, und
Kooperationsbereitschaft, teamorientierte
Zusammenarbeit, flexible Arbeitszeit und Belastbarkeit
flr die taglich anfallenden Aufgaben in der
Kommunalverwaltung.

Am offentlichen Leben der Marktgemeinde Kottes-Purk
mitzuwirken, sollte dir Freude und Spal® machen.

Du hast 3 Jahre Zeit, um die Gemeindedienstprufung
abzulegen, dariiber hinaus sind auch Besuche von
Fachkursen notwendig.

Gemeinsam mit deinem Lebenslauf legst du einen
einwandfreien Strafregisterauszug deiner Bewerbung bei
Bei mannlichen Bewerbern setzen wir den abgeleisteten
Prasenz- oder Zivildienst voraus.




