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Die Gemeinde Waldkirchen am Wesen schreibt gemall den Bestimmungen der §§ 8 bis 11 des
00. Gemeindedienstrechts- und Gehaltsgesetzes 2002 i.d.g.F. folgende Stelle aus:

Sachbearbeiter/in in der Verwaltung
(12 bzw. 31 Std. / Teilzeit)

Bewerbungsfrist: Freitag, 10. Mai 2024 - 12.00 Uhr

Dienstbeginn: 1. Juli 2024

Beschaftigungsausmal: 1. Juli bis 31. Oktober 2024 — 12 Wochenstunden (30,0%)
ab 1. November 2024 — 31 Wochenstunden (77,5%)

Einreihung: Vertragsbedienstete(r) Funktionslaufbahn GD20

(mdoglicherweise GD18 nach entsprechender Einarbeitung und erfolgreich abgeleg-
ter Dienstprifung)

Das Mindestgehalt laut geltendem O6. Gemeinde-Dienstrechts- und Gehaltsgesetzes 2002 i.d.g.F. betragt je nach
Berufserfahrung und Anrechnung von Vordienstzeiten fir die GD20 EUR 2.519,30 bzw. fur die GD18 EUR 2.710,00
— jeweils brutto fur 40 Wochenstunden (Vollzeit).

Arbeitsbeschreibung:

Die ausgeschriebene Stelle umfasst samtliche Arbeiten im Blrgerservice, Standesamt sowie je nach Bedarf auch
Teile der Buchhaltung und nach entsprechender Einarbeitung auch die Vertretung der Kolleglnnen in den anderen
Abteilungen. Arbeiten wie u. a. die Digitalisierung des Amtsbetriebes, Personal- und Meldewesen, Wasser-, Abwas-
ser- und Abfallangelegenheiten, Terminkoordination, Protokollfihrung und allgemeine Sekretariatstatigkeiten sowie
die Betreuung der Postpartnerstelle sind in dieser Abteilung angesiedelt.

Sie erwartet ein sicherer Arbeitsplatz ohne Kurzarbeit und eine spannende Aufgabe im Bereich der Gemeindever-
waltung. Wir erwarten von unseren Mitarbeiterinnen Teamfahigkeit und Sozialkompetenz. Um die Aufgaben der aus-
geschriebenen Stelle erfiillen zu kénnen, ist eine hohe Kundenorientierung und Flexibilitat erforderlich.

Im Detail umfasst der Posten analog zu o.a. Arbeitsbeschreibung folgende Aufgabengebiete:
- samtliche Arbeiten im Burgerservice inkl. Postpartner

- allgemeine Sekretariatstatigkeiten inkl. Protokollfiihrung

- Digitalisierung

- Personal- und Meldewesen

- Standesamt

- Vorschreibung von Steuern, Abgaben, Geblhren sowie Mahnwesen

- Unterstltzung der anderen Bereiche in der Gemeindeverwaltung

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen:

e Osterreichische Staatsbirgerschaft bzw. Staatsangehdrige, denen auf Grund von Staatsvertragen
im Rahmen der  europaischen Integration dieselben Rechte flir den Berufszugang gewahrt werden

personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fur die vorgesehene Verwendung

volle Handlungsfahigkeit und einwandfreies Vorleben

bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- bzw. Zivildienst oder Nachweis der Befreiung
Mindestalter 18 Jahre
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Besondere und unbedingt zu erfiillende Aufnahmevoraussetzungen:

e Abschluss einer héheren oder mittleren allgemeinbildenden oder berufsbildenden Schule

e sehr gute Deutschkenntnisse

e sehr gute Biro- und EDV-Kenntnisse

e Flexibilitat und Bereitschaft zu Mehrleistungen (Besprechungen/Sitzungen aufierhalb der Regeldienstzeit)

Zwingend zu absolvierende Ausbildungen (soweit nicht bereits vorhanden):

Die vorgesehene Dienstausbildung gem. der O6. Gemeinde-Dienstausbildungsverordnung 2005 i.d.g.F., sowie die
positive Absolvierung sonstiger, fir die ausgeschriebene Stelle und den Dienstbetrieb relevanter Ausbildungen,
insbesondere auch der Standesbeamtinnenausbildung.

Erwiinschte Ausbildungen / Kenntnisse / Eigenschaften:

e Erfahrung im Umgang mit den einschlagigen Programmen der GEMDAT OO.

e einschlagige Berufserfahrung im Gemeindedienst

bereits abgelegte Dienstpriifung im Verwaltungsfachdienst

Kenntnisse im Hardware- und Netzwerktechnikbereich

Kenntnisse in Bildbearbeitungs-, Layout- u. Satzprogrammen

Kenntnisse in der Organisation von Veranstaltungen und im Umgang mit sozialen Medien
freundliche Umgangsformen, Teamfahigkeit, Eigenstandigkeit, Belastbarkeit
Kommunikationsfahigkeit, Genauigkeit, Entscheidungsfahigkeit, Formulierungsfahigkeit
Bereitschaft zur laufenden Weiterbildung im fachlichen und persénlichen Bereich

Auswahlverfahren:

Das Auswahlverfahren erfolgt gem. den Bestimmungen des O6. GDG 2002 und den darin normierten Objektivie-
rungskriterien. Die Gemeinde Waldkirchen am Wesen behalt sich die Méglichkeit vor, Hearings, Tests und sonstige
fachliche Begutachtungen durchzufiihren. Allféllige im Zusammenhang mit der Bewerbung und dem Auswahlverfah-
ren anfallende Kosten werden nicht ersetzt.

Bewerbung:

Schriftiche Bewerbungen (auch per E-Mail unter gemeinde@waldkirchen.ooe.gv.at mdglich) missen
bis spatestens Freitag, den 10. Mai 2024, 12.00 Uhr beim Gemeindeamt einlangen und unbedingt mit dem Hin-
weis ,BEWERBUNG" versehen sein.

AnzuschlieBende Unterlagen:

Lebenslauf mit Foto, Geburtsurkunde, Staatsburgerschaftsnachweis, Abschlusszeugnisse, fur die ausgeschriebene
Stelle relevante Aus- und Fortbildungsnachweise, Nachweise Uber bisherige berufliche Verwendungen, bei mannli-
chen Bewerbern ist eine Bestatigung Uber die Ableistung des Grundwehr- bzw. des Zivildienstes vorzulegen.

Auskiinfte und Informationen:
AL Walter Humer — 07718/7255-30.

Engelbert Leitner
Blrgermeister

Das Gemeindeamt sowie der Post-
partner sind am Montag, 06.05.2024
von 13:00 — 18:00 Uhr
wegen Fortbildung
geschlossen.
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