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Sitzenberg-Reidling, am 13.05.2025

STELLENAUSSCHREIBUNG

Bei der Gemeinde Sitzenberg-Reidling gelangt der Dienstposten einer/s Vertragsbedienste-
ten (Tatigkeitsprofil 4.1.) zur Ausschreibung. Das Beschéftigungsausman betragt
30 Wochenstunden. Dienstantritt: ehestmdglich.

Tétigkeiten und Aufgaben:

o allgemeines Blrgerservice/Parteienverkehr (Meldewesen, etc.).

e Unterstltzung bei Buchfiihrungsarbeiten, Rechnungswesen und Projektbegleitung

e Betreuung und Weiterentwicklung der digitalen Medien (Homepage, Newsletter,
Gem2Go, Social-Media).

e Aktualisierung und Koordination des Veranstaltungskalenders

Tourismusangelegenheiten, Wartung und Betreuung externer Plattformen

Datenschutzangelegenheiten

Pflege und Verwaltung von Daten und Akten

Verwaltung des digitalen Posteinganges (E-Mail & Website)

Mitarbeit bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Gemeindesitzungen

Mitarbeit bei der Administration u. Organisation von Wahlen, Volksbegehren, Volks-

befragungen, Statistiken, etc.

e Unterstltzung bei der Verwaltung der Kinderbetreuungseinrichtungen, Kindergarten-
einschreibungen

o Allgemeine Verwaltungsaufgaben

e © o o e

Anfordernisse:

* Absolvent/in einer mittleren oder hdheren Schule

e Stressresistenz, Lern- und Leistungsbereitschaft

e Sprachlich versierter Umgang, Kommunikations- und Teamfihigkeit

e Bdrgerfreundlicher Umgang, Hilfestellung in vielen Belangen

e Sehr gute EDV-Kenntnisse und praktische Erfahrung

e Freies und fehlerfreies formulieren von Briefen und Schriftstiicken und
graphisches Gestalten

o Die fur die Verwendung erforderliche Handlungsfahigkeit

o Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder die eines Mitgliedstaates der Européischen
Union bzw. EWR

e Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift



» . Einwandfreies.Vorleben (Strafregisterauszug,-nicht dlter.als drei Monate, ist erst im. . -
Falle einer Aufnahme beizubringen)

» Offentliches Engagement erwlinscht

e Ménnliche Bewerber haben den Nachweis (iber den abgeleisteten Prasenz-
bzw. Zivildienst zu erbringen, sofern die gesundheitliche Eignung daflr gege-
ben war.

Erwiinscht sind:

* Bereitschaft zur Tatigkeit in allen Bereichen und zur Aus- und Weiterbildung fiir

den jeweiligen Tatigkeitsbereich.
+ Selbststandigkeit, Genauigkeit, Verlasslichkeit und Teamfahigkeit.
* Berufspraxis im Gemeindedienst von Vorteil.
+ Bereitschaft im Falle der Notwendigkeit zur Mehrstundenleistung.
* FuUhrerschein B.

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-Be-
dienstetengesetzes 2025 (NO GBedG 2025) in der geltenden Fassung, vorerst befristet
auf die Dauer von sechs Monaten und wird bei zufriedenstellender Dienstleistung auf un-

bestimmte Zeit verldngert.
Nach 2 Jahren Gemeindedienst ist die Dienstpriifung verpflichtend zu absolvieren.

Bewerbungen sind bis langstens 06.06.2025 per Mail an service@sitzenberg-reid-
ling.gv.at oder per Post an die Gemeinde Sitzenberg-Reidling, Bachgasse 1, 3454 Sitzen-

berg-Reidling zu richten.
Zwecks Vorabbeurteilung der anrechenbaren Berufserfahrung ist eine detaillierte Darstel-

lung und Beschreibung der bisherigen (einschlagigen) Berufstétigkeit mit entsprechenden
Nachweisen wiinschenswert.
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