Gemeinde Gaubitsch

Gaubitsch 2, Bezirk Mistelbach
Tel. Nr. 02522/88380 Fax: Kl. 15
e-mail: gemeinde@gemeinde-gaubitsch.at

Die Gemeinde Gaubitsch schreibt folgenden Dienstposten gemaR NO
Vertragsbedienstetengesetz aus:

Kanzleimitarbeiterin fiir die Gemeindebuchfiihrung (Kassenverwalterin)

und
Vertretung der Amtsleitung

Wochenarbeitszeit: 20 Wochenstunden (Arbeitszeiteinteilung nach Vereinbarung)
Aufnahmetermin: im September 2009

Hauptaufgaben:

Gemeindebuchfiihrung mit Abwicklung der Hoheits- und Abgabenbuchfiihrung inkI.
Vorschreibungen , Mahnwesen und Uberweisungen , Schulgemeindebuchfiihrung,
Sanitdtsgemeindebuchfiihrung

Vertretung der Amtsleitung durch Einarbeitung in alle Bereiche der Kanzlei :
Parteienverkehr, An- und Abmeldungen,

Mithilfe bei Wahlvorbereitungen

Unterstitzung bei Wartung der Gemeindehomepage

Unterstitzung bei Flihrung des Adressregisters

Urlaubs- und Krankenstandsvertretung der Amtsleitung

Schriftflihrung bei Bauverhandlungen und GR-Sitzungen,

Unterstitzung der Amtsleitung bei allen Ubrigen anfallenden Gemeindetatigkeiten

Anforderungen:

Ausbildung: abgeschlossene kfm. oder techn. Fachschule (HASCH, HAK, HTL),
oder abgeschlossene Ausbildung als Biirokaufmann/frau, mit
Computerfiihrerschein, Fiihrerschein B
mehrjahriger Berufserfahrung im Biirobereich von Vorteil

Altersobergrenze laut Bestimmung der Gemeindebeamtendienstordnung: 40 Jahre

Hohe Organisationsfahigkeit, Lernbereitschaft

Bereitschaft, die fiir den Gemeindedienst erforderlichen Prifungen abzulegen

Bereitschaft, erforderliche Uberstunden auch an Wochenenden und in den

Abendstunden zu leisten (Wahlen, Volksbegehren, Sitzungen!)

Wohnhaft im Gemeindegebiet der Gemeinde Gaubitsch oder im nahen Umkreis

Ihre Bewerbungsunterlagen reichen Sie bis zum ...07. August 2009....bei der Gemeinde
Gaubitsch, 2154 Gaubitsch Nr. 2 ein. Bewerberlnnen aus dem Gemeindegebiet der
Gemeinde Gaubitsch werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt!

Der Burgermeister:

Hubert Krieger
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