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Die Gemeinde Gaubitsch schreibt folgenden Dienstposten  gemäß NÖ 
Vertragsbedienstetengesetz aus: 

 

KanzleimitarbeiterIn für die Gemeindebuchführung (KassenverwalterIn) 
und 

Vertretung der Amtsleitung  
 

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

 

Hauptaufgaben: 
 Gemeindebuchführung mit Abwicklung der Hoheits- und Abgabenbuchführung inkl. 

Vorschreibungen , Mahnwesen und Überweisungen , Schulgemeindebuchführung, 
Sanitätsgemeindebuchführung  

 

 Vertretung der Amtsleitung durch Einarbeitung in alle Bereiche der Kanzlei : 

  Parteienverkehr, An- und Abmeldungen,  

 Mithilfe bei Wahlvorbereitungen 

 Unterstützung bei Wartung der Gemeindehomepage 

 Unterstützung bei Führung des Adressregisters 

 Urlaubs- und Krankenstandsvertretung der Amtsleitung  

 Schriftführung bei Bauverhandlungen und GR-Sitzungen, 

 Unterstützung der Amtsleitung bei allen  übrigen anfallenden Gemeindetätigkeiten  
 

 Anforderungen: 

 Ausbildung:  abgeschlossene kfm. oder techn. Fachschule (HASCH, HAK, HTL), 
oder abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/frau, mit  
Computerführerschein, Führerschein B 
mehrjähriger Berufserfahrung im Bürobereich von Vorteil  

 Altersobergrenze laut Bestimmung der Gemeindebeamtendienstordnung: 40 Jahre  

 Hohe Organisationsfähigkeit, Lernbereitschaft 

 Bereitschaft, die für den Gemeindedienst erforderlichen Prüfungen abzulegen 

 Bereitschaft, erforderliche Überstunden 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.  BewerberInnen aus dem Gemeindegebiet der 
Gemeinde Gaubitsch werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt!   
                                                                                        Der Bürgermeister: 
 
 
 
 
                                                                                            Hubert Krieger 
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