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Schwanenstadt, am 08.10.2025
Sachbearbeiter/in: Marion Ottl, DW 231

Aufnahme einer Sachbearbeiterin/ eines AZ.: Pers 011-5-2025/10/0m
Sachbearbeiters fﬁr die Verwaltung (Bei Antwortschreiben bitte anfiihren)
der Stadtgemeinde Schwanenstadt

KUNDMACHUNG

Fiir das Stadtamt Schwanenstadt ist folgender Dienstposten zur Besetzung ausgeschrieben:

Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin fiir die Allgemeine Verwaltung

Das Beschéftigungsausmal betrdgt 100 %, d.s. 40 Wochenstunden

Die Aufnahme erfolgt auf unbestimmte Zeit.

Beschiftigungsbeginn: ehestmoglich

Funktionslaufbahn: GD 18

Mindestgehalt: 2.804,90 (Vordienstzeiten werden nach Moglichkeit angerechnet)

Aufgabenbereich:

e Bearbeitung von Agenden der Hauptverwaltung (Mitwirkung bei Personalagenden)
Bearbeitung von Sozial, Familien- und- und Seniorenangelegenheiten
Bearbeitung von Schul- und Kinderbetreuungsangelegenheiten sowie der Schiilerausspeisung
Abrechnung des Sitzungsgeldes
Vorbereitung und Abwicklung des Ferienprogramms
Schriftfithrung in Ausschiissen

Voraussetzungen fiir Ihre Bewerbung:

Besitz der sterreichischen Staatsbiirgerschaft

Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Personliche, kérperliche und fachliche Eignung fiir die Erfiillung der Aufgaben

Als Mindestalter ist die Vollendung des 18. Lebensjahres erforderlich.

Niveau einer Lehrabschlusspriifung als Verwaltungsassistent*in, als Biirokaufmann*frau oder

eines verwandten Lehrberufes

sehr gute EDV- und Rechtschreibkenntnisse

e Ablegung der aufgrund der Bestimmungen der O6. Gemeinde-Dienstausbildungsverordnung
i.d.g.F. vorgeschriebenen Dienstpriifung

e bei médnnlichen Bewerbern abgeschlossener Prasenz- bzw. Zivildienst.

Wir bieten:

Flexible Arbeitszeitgestaltung

Gutes Arbeitsumfeld aufgrund langjéhriger MitarbeiterInnen

Zusitzliche Sozialleistungen

Krankenversicherung der Kranken- und Unfallfiirsorge fiir O6. Gemeinden (KFG)

Die Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des OO. Gemeindedienstrechts- und Gehalts-
gesetzes 2002 i.d.g.F. in Verbindung mit der O6. Gemeinde-Einreihungsverordnung i.d.g.F. in der
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Funktionslaufbahn GD 18. Das Auswahlverfahren erfolgt geméf den Bestimmungen des O6.
Gemeindedienstrechts- und Gehaltsgesetzes 2002 i.d.g.F.

Ihr Bewerbungsschreiben richten Sie bitte bis spétestens 30.10.2025 an das Stadtamt Schwanen-
stadt, Als Nachweise legen Sie bitte einen Staatsbiirgerschaftsnachweis, die tibrigen Personaldo-
kumente (Geburtsurkunde, Heiratsurkunde, etc.), simtliche Ausbildungsnachweise und Dienst-
zeugnisse sowie einen Lebenslauf Inrem Bewerbungsschreiben bei. Die Strafregisterbescheini-
gung wird vom Stadtamt Schwanenstadt angefordert.

Gerne erhalten Sie nihere Informationen unter (07673) 22 55-231, Fr. Ottl, E-Mail stadt-
amt(@schwanenstadt.ooe.gv.at. Wir freuen uns {iber Ihre Bewerbung. )
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Angeschlagen am: 08.10.2025 -

Abgenommen am: 31.10.2025
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