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Marktgemeindeamt St. Marienkirchen an der Polsenz

Kirchenplatz 1
4076 St. Marienkirchen an der Polsenz
Aktenzahl: Pers-221

GemalR den Bestimmungen des 06 GDG 2002 erfolgt nachtstehende
STELLENAUSSCHREIBUNG

Mitarbeiter(in) im Verwaltungsdienst (m/w/d);
ca. 20 Stunden; GD 20.3;
vorerst befristet (1 Jahr); ab Frithjahr 2026

Aufgabenbeschreibung (auszugsweise):

e  Blrgerservice, Schreibarbeiten, Erststellen von
allgemeine Hilfestellung fir Birgerinnen

e  Melde- und Strafregisterauskiinfte

e  Sekretariatstatigkeiten, Statistische Erhebungen

e  Protokollfiihrung und Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

e  Mithilfe fir andere Bereiche (Kassa, Wahlen, Offentlichkeitsarbeit, Bauamt)

Prasentationen und Unterlagen,

Ausbildung und Entlohnung:

Aufnahme u. Einreihung (Entlohnung) erfolgt nach den fiir Gemeindebedienstete geltenden
dienst- u. besoldungsrechtlichen Vorschriften (00 GDG 2002, ab EUR 2.607,50 brutto —
Vollzeitbasis, zzgl. anteilige Sonderzahlung). Hohere Einstufung bei Aufgabenibernahme und
Eignung moglich.

Anstellungserfordernisse:

e Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder vergleichbare Ausbildung

e gute EDV- Kenntnisse, gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit

e  Bereitschaft zu Mehrdienstleistungen, Vertretungstatigkeiten und Weiterbildung

e  Bereitschaft zur Ablegung der erforderlichen Dienstpriifungen gem. 06 GDG 2002

e  Organisationsfahigkeit, Belastbarkeit, Selbstandigkeit und Verschwiegenheit

e volle Handlungsfahigkeit und einwandfreies Vorleben

e allgemeine Anstellungserfordernisse nach den dienstrechtlichen Vorschriften: Osterr.
Staatsblrgerschaft/Angehorige eines EU-Staates bzw. glltige Beschéftigungsbewilligung;

Auswahlverfahren: Moglichkeit einer Vorauswahl aus verwaltungsékonomischen Griinden;
Vorstellungsgesprach vor Personalbeirat und Aufnahmebeschluss durch Gemeindevorstand

Sonstiges: Ein Kostenersatz im Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren ist ausgeschlossen.
Eine Verpflichtung zur Besetzung der Stelle besteht nicht.
Auskiinfte: Amtsleiter Mag. Thomas Ammerstorfer, DW 13

Werden Sie Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf
samt aktuellen Foto sowie allfalligen Referenzen bis Mittwoch, 11.02.2026, 12:30 Uhr:

Marktgemeindeamt St. Marienkirchen/P., Kirchenplatz 1, 4076 St. Marienkirchen/P.
oder per E- Mail: gemeinde@st-marienkirchen-polsenz.ooe.gv.at

Der Burgermeister:

Harald Grubmair e.h.

Telefon: (07249) 47112
Fax: (07249) 47112-6

DVR 0100153
UID: ATU23421009

Bankverbindung:
Raiffeisenbank Region Eferding, IBAN: AT62 3418 0000 0171 1563
Sparkasse St. Marienkirchen, IBAN: AT31 2033 0038 0000 0089

E-mail: gemeinde@st-marienkirchen-polsenz.ooe.gv.at
www.st-marienkirchen-polsenz.ooe.gv.at
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