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AMTSLEITUNG (M/W/D) Attnang-Puchheim, 23.12.2022

Die Stadtgemeinde Attnang-Puchheim schreibt gemaR §§ 8 und 9 06. Gemeinde-Dienstrechts- und
Gehaltsgesetz 2002 folgende Stelle aus:

ASSISTENT DER AMTSLEITUNG (M/W/D)

im Stadtamt Attnang-Puchheim, Entlohnung im Vertragsbedienstetenverhiltnis, Funktionslaufbahn
GD 18.6 Sekretdr fir leitende Bedienstete, Grundgehalt € 2.482,80 monatlich brutto
(Vordienstzeitenanrechnung méglich)

BeschaftigungsausmaR: 40 Wochenstunden
Dienstantritt: jederzeit moglich
Dienstverhiltnis: befristet auf 1 Jahr, Aussicht auf unbefristete Verléingerung

Aufgabenbeschreibung (auszugsweise):

Abwicklung und Koordination Parteienverkehr Biirgermeister und Amtsleiter;

Vorbereitung und Nachbearbeitung der Sitzungsunterlagen Gemeinderat und Stadtrat;
Postbearbeitung und -archivierung;

Personalverwaltung (Stellenausschreibungen, Neuaufnahmen, Dienstausbildung, Beendigung);
Veranstaltungsorganisation;

Willkommensunterlagen fiir Neubiirger;

Vertragsverwaltung;

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen:

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft bzw. Staatsbiirgerschaft zu einem EU-Mitgliedsstaat;
e personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fiir die vorgesehene Verwendung;

e Mainnliche Bewerber miissen den Prasenz- oder Zivildienst abgeleistet haben;
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Erwiinschte Aufnahmevoraussetzungen:

® Abgeschlossene Biiro- oder Verwaltungsausbildung bzw. gleichwertige Berufserfahrung
(unbedingte Aufnahmevoraussetzung);

¢ sehr gute EDV- und Deutschkenntnisse sowie Textsicherheit;

e organisierte und strukturierte Arbeitsweise;

e teamfahig, kommunikativ und engagiert;

Auswahiverfahren bei mehreren Bewerbern:
Vorauswahl; Vorstellungsgesprich beim Personalbeirat;

Bewerbungen sind mittels Bewerbungsbogen, welcher beim Stadtamt Attnang-Puchheim (Amtsleitung
bzw. Info-Stelle) aufliegt und auch im Internet unter www.attnang-

uchheim.ooe.gv.at/Gemeinde Politik/Buergerservice/Ausschreibungen abgerufen werden kann, bis
spatestens Sonntag, 22. Janner 2023 beim Stadtamt Attnang-Puchheim, Rathausplatz9, 4800
Attnang-Puchheim, stadtamt@attnang-puchheim.ooe.gv.at einzubringen.

Der Blurgermeister

Kundmachungsfrist bis 22.01.2023
angeschiagen am 231222/ la
abgenommen am /

Peter Groif
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