ASSISTENTIN/ASSISTENT FUR FUHRUNGSKRAFTE

Bezirkshauptmannschaft Urfahr-Umgebung Job-Nr. 24 0474
9 Linz 4 LD 18 bzw. D/d
Eo Teilzeit mit voraussichtlich 20 Wochenstunden @ 25.03.2024
O Dauerposten & ehestmdglich

® gsterreichische Staatsbirgerschaft

DAS ERWARTET SIE

. Unterstltzung der Fihrungskraft bei allen organisatorischen und administrativen Belangen, wie z.B. mundliche
und schriftliche Korrespondenz, Verwaltung des Kalenders, Dokumentation etc.

. Mitwirken bei Administrativ- und Strafverfahren (in den Bereichen Agrar, Bildung, Forst, Wahlen) sowie bei
Wahlen, Volksbegehren, -befragungen und -abstimmungen

. Schnittstellenfunktion in der Kommunikation mit Birgerinnen und Birgern sowie in der internen
Informationsweitergabe

. Datenverwaltung und Aufbereitung von Unterlagen, wie Listen und Tabellen

DAS BRINGEN SIE MIT

FACHLICH
. abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, bevorzugt Birolehre oder Fachschule fur wirtschaftliche Berufe
. Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen erwiinscht
. sehr gute EDV-Anwendungskenntnisse, insbesondere sicherer Umgang mit MS Office
. sehr gute Rechtschreibkenntnisse
PERSONLICH
. Organisationstalent, Selbststandigkeit und Teamfahigkeit
. freundlicher und wertschatzender Umgang
. offene und kommunikative Personlichkeit, verlasslich und engagiert
. Bereitschaft zum Auf3endienst
. Osterreichische Staatsbirgerschaft (gemafd § 11 O6. Landes-Vertragsbedienstetengesetz)

UNSER ANGEBOT

ON¢; Einschulungsphase
Sie werden durch das bestehende Team gut eingeschult und auf Ihre Aufgaben vorbereitet.

U-E
daterreich

O
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GEHALT
LD 18 bzw. D/d
00 Gehaltsgesetz 2001

AUSWAHLPROZESS

Das Vorstellungsgesprach findet in der Bezirkshauptmannschaft Urfahr-Umgebung voraussichtlich in der
Kalenderwoche 14 bzw. 15 statt.

Bei den Auswahlverfahren ist eine Vorauswahl maglich.

Ein Wechsel innerhalb des Landes Oberdsterreich erfolgt nach internen Bestimmungen und Regeln.

KONTAKT

Frau Gertraud Gruber ANSPRECHPARTNER DIENSTSTELLE
Recruiterin

Frau HR Mag. Claudia Handlbauer
(+43732) 77 20 112 91 (+43 732) 73 13 01 724 60
karriere@ooe.gv.at claudia.handlbauer@ooe.gv.at

Herr Ing. Markus Haider

(+43 732) 73 13 01 723 03
markus.haider@ooe.gv.at
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https://www.ris.bka.gv.at/Dokumente/Landesnormen/LOO40024592/LOO40024592.html

