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STELLENAUSSCHREIBUNG

Bei der GEMEINDE HENNERSDOREF gelangt nachstehender Posten zur Besetzung:

Mitarbeiter in der Verwaltung (m/w/d)

(Karenzvertretungq)
Beschaftigungsausmald: 40 Wochenstunden
Dienstbeginn: Umgehend bzw. nach Vereinbarung

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes 1976 unter Anrechnung von Vordienstzeiten im 6ffentlichen

Dienst.

Ihre Aufgaben (Schwerpunkt):

o Offentlichkeitsarbeit (Homepage, Publikationen, Presseaussendungen),

e Mitarbeit im Birgerservice,

e Sitzungsmanagement inkl. Sitzungsteilnahme (Gemeinderat und Gemeindevorstand) und
Verfassen der Protokolle sowie die Gremienbetreuung.

e Unterstiitzung der Kassaverwaltung

Was wir von lhnen erwarten:

e bei Mannern: abgeschlossener Prasenz- oder Zivildienst

e einwandfreies Vorleben, nachgewiesen durch eine Strafregisterbescheinigung

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft, oder eines EU- od. EWR-Mitgliedstaates

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e sehrgute EDV-Kenntnisse (MS Office, Homepagebetreuung, Erfahrung mit Grafikprogrammen
wiinschenswert)

e Hoflichkeit und Geschick im Umgang mit Blrger und Birgerinnen



GEMEINDE HENNERSDORF

2332 Hennersdorf, Achauer Strafle 2
Parteienverkehrszeiten:

Mo u. Di 8 — 12 Uhr, Mi 13 — 18 Uhr, Do geschlossen, Fr 7 — 12 Uhr
& 02235/81230,

office@gemeinde-hennersdorf.at, www.gemeinde-hennersdorf.at
UID Nr.: ATU 16251106

ZIl. 249/2024 Hennersdorf, 12. September 2024
Bearbeiter: AL Manuela Neuhold, DW 19

e Bereitschaft zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung
o freundliche Umgangsform, Einfihlungsvermdégen, Teamfahigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Eigensténdigkeit, Kommunikationsfahigkeit, FleiR, Flexibilitat,

Einverstandnis zu Mehrdienstleistungen fiir Sitzungen, die abends stattfinden
Was wir lhnen bieten:

o attraktives Gehalt
e Arbeit in einem jungen und dynamischen Team
o Weiterbildungsangebote

o abwechslungsreiche Tatigkeit
Sie haben Interesse?

Richten Sie bitte lhre Bewerbung schriftich mit Gblichen, aussagekraftigen Unterlagen
(Motivationsschreiben, Lebenslauf mit Lichtbild sowie einschldgigen Beschaftigungsnachweisen

und Firmenzeugnissen).

Schriftlich an: Gemeinde Hennersdorf, Achauer Stralle 2, 2332 Hennersdorf

oder per E-Mail: office@gemeinde-hennersdorf.at.
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