DIE GEMEINDE GRIES IM SELLRAIN SUCHT o
AB SOFORT EINE:N

Mitarbeiter:in im
Bereich der allgemeinen
Verwaltung

Deine Aufgaben sind:

¢ Eigenstandige Bearbeitung vielfaltiger Verwaltungstatigkeiten
und serviceorientierte Betreuung unserer Burger:iinnen

¢ UnterstUtzung des BUrgermeisters und der Kassenverwaltung
bei administrativen und organisatorischen Themen

¢ Organisation, Vorbereitung und Nachbereitung von Sitzungen
inklusive Protokollfuhrung

Das zeichnet dich aus:

e Du hast Freude am Kontakt mit Menschen und kommunizierst
klar und wertschatzend.

¢ Du Ubernimmst Verantwortung, arbeitest strukturiert und bringst
dich aktivins Team ein.

e Du bist neugierig, lernbereit und offen fur neue Aufgaben und
Weiterbildungen.

e Du beherrscht den sicheren Umgang mit den gangigen EDV-
Programmen

Warum wir:

e Sicherer Arbeitsplatz im &ffentlichen Dienst

e Verlassliche Arbeitszeiten und gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e Kollegiales und wertschatzendes Arbeitsumfeld

e Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben

e Moglichkeit zur fachlichen und personlichen Weiterbildung

e faire Entlohnung nach den Bestimmungen des Gemeinde-Vertragsbediensteten-gesetzes
2012 (G-VBG 2012)

Deine Bewerbungsunterlagen schickst Du bitte
bis 24. November an:
buergermeister@gries-sellrain.gv.at

Bei Interesse stehe ich Dir gerne jederzeit zu einem
persdnlichen und vertraulichen Austausch zur
Verfugung — 0699-10389539 Hans Motz

FuUr die Gemeinde Gries im Sellrain
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