Marktgemeinde Kirchstetten
Verwaltungsbezirk St. Pélten, Land NO

3062 Kirchstetten, WienerstraBe 32
T: 02743/8206, F: DW-18
gemeindeamt@kirchstetten.at
www.kirchstetten.at

Stellenausschreibung

Bei der Marktgemeinde Kirchstetten gelangt nachstehender Posten zur Besetzung:

Vertragsbedienstete(r) fiir die Gemeindeverwaltung

Beschaftigungsausmaf}; 25 bis 30 Wochenstunden

Dienstbeginn: umgehend hzw. nach Vereinbarung

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes 1976 unter Anrechnung von Vordienstzeiten im &ffentlichen Dienst.

Anstellungserfordernisse gem. § 2 NO GVBG:
«  Osterr. Staatsbirgerschaft bzw, EU/EWR Biirger/in
s Bei minnlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenz — oder Zivildienst
« Abgeschlossene kaufmannische Aushildung
s Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (MS-Office, Cutiook) ~ Gemeindesoftware von Vorteil
¢ Gute Selbstorganisation, Eigeninitiative, Belastbarkeit, Zuverlassigkeit und vernetztes Denken
» Selbststdndiges und teamorientiertes Arbeiten
«  Bereitschaft zur fachlichen Weiterbildung, Gemeindedienstprifung (Ablegung erforderlich)

Aufgabenschwerpunkte:
» Blrgerservice - erste Anlaufstelle fir die Anilegen und Beschwerden der Blrger*innen
¢ Meldeamt —~ Ausstellung diverser Bestatigungen, Einhaltung Melderecht
¢ Terminvergabe Birgermeister, Telefonvermittlung
+ Vertretung der Kolleginnen im Blirgerservice
e Organisation von Gratulationen und Ehrung
¢ allgemeine Tatigkeiten in der Gemeindeverwaltung

Wenn Sie Interesse an einer vielseitigen und interessanten Aufgabe und an einem krisensicheren Arbeitsplatz
haben, so senden Sie Thre schriftliche Bewerbung inklusive Lebenslauf und aller Ausbildungs- und
Verwendungszeugnisse bis spatestens 31, Juli 2023 an die Marktgemeinde Kirchstetten, z. Hd, Herrn
Blirgermeister Josef Fried!, WienerstraBe 32, 3062 Kirchstetten bzw. gemeindeamt@kirchstetten.at

Bei engerer Auswahl sind Strafregisterauszug und drztliches Zeugnis nachzureichen.

Die Aufnahme erfolgt zunéchst befristet. Bei Entsprechen wird das Dienstverhdltnis unbefristet verlangert.

Angeschlagen am: 19.06.2023
Abzunehmen am: 01.082023
Abzunehmen am:
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