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Stellenausschreibung

Assistenz Amtsleitung (m/w/d)

Familiare Entscheidungen und der Ubergang in neue Lebensabschnitte erfordern in naher Zukunft die Weiterentwicklung
unserer Organisation. Um einen kontinuierlichen Ubergang gut bewerkstelligen zu kénnen, sucht die Gemeinde Bad
Blumau zum ehestmdglichen Dienstantritt eine/n Mitarbeiter/-in (m/w/d) als Assistenz der Amtsleitung mit einem
Beschéaftigungsausmall von 20 Wochenstunden (Teilzeit).

Ihre Aufgabenbereiche sind insbesondere:

¢ Enge Zusammenarbeit mit Birgermeister und Amtsleitung

e Samtliche Sekretariatsarbeiten

e Posteingang und -ausgang

e Terminkoordination und -organisation

e Assistenz beim Sitzungsmanagement, Protokollfiihrung (Teilnahme an Sitzungen auch abends)

Fachliche Qualifikationen:

e Abgeschlossene berufliche Ausbildung, z.B.: Lehre als Birokauffrau/Biirokaufmann,
Verwaltungsassistentin/Verwaltungsassistent, Handelsschule etc.

e Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

e Sprachliche Gewandtheit in Wort und Schrift

Personliche Qualifikationen:

o Kommunikationsfahigkeit sowie Team- und Kooperationsfahigkeit

¢ Organisationstalent

o Selbststandiges und genaues Arbeiten, Bereitschaft zur Mehrleistung

o Flexibilitat, persénliche Belastbarkeit und absolute Zuverlassigkeit

e Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung, insbes. Ablegung der Gemeindeverwaltungs-Dienstpriifung

Die Anstellung erfolgt nach dem Steiermarkischen Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz 1962 idgF und unter
Berlcksichtigung des Landes-Gleichbehandlungsgesetzes 2023 idgF. Der monatliche Mindestbezug liegt nach dem
Entlohnungsschema | fur Vertragsbedienstete, Entlohnungsgruppe ¢ bei € 2.390,00 brutto auf Vollzeitbasis. Je nach

Qualifikation und Erfahrung (Vordienstzeiten) erfolgt die Einreihung in eine héhere Entlohnungsstufe.

Bewerbungen sind unter Anschluss samtlicher Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Nachweise (ber
abgeschlossene Ausbildungen, Dienstzeugnisse, Staatsbirgerschaftsnachweis, Strafregisterauszug) bis zum
05. Februar 2024 per E-Mail an die Gemeinde Bad Blumau, 8283 Bad Blumau 65, gde@bad-blumau.gv.at zu tbermitteln.
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Es werden nur vollstandige, fristgerechte Bewerbungen in das Auswahlverfahren miteinbezogen. Allféllige im Rahmen des
Auswabhlverfahrens entstehende Kosten (z.B. Fahrtkosten, Tages- und Nachtigungsgelder) werden nicht ersetzt.

Gem. § 37 ff. DSG werden lhre Daten ausschlief3lich zum Zwecke der Prufung einer Anstellung verwendet und nach
Abschluss des Ausschreibungsprozesses vernichtet.

Fir die Gemeinde Bad Blumau,
der Burgermeister:

Manfred Schaffer
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