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Zur Unterstutzung der Aufgaben im Gemeindeamt suchen wir eine/einen

Mitarbeiter/in in der Buchhaltung und Verwaltung
aller Kinderbetreuungsangebote
fiir 40 Wochenstunden/Vollzeit

lhre Aufgaben:

o Mitwirkung bei der Erstellung des Voranschlages und Rechnungsabschlusses

e Mitwirkung beim  Zahlungsverkehr und Mahnwesen und bei der
Gemeindehaushaltsfuhrung, sowie Vorschreibung und Verbuchung von
Gemeindeabgaben

Durchfiihrung der Buchungen samt entsprechenden Abschlissen

Allgemeine Tatigkeiten im Rahmen des Blrgerservices/Parteienverkehr
Anwendung der VRV 2015 (Voranschlag- u. Rechnungsabschlussverordnung)
Selbstandige Verwaltung von allen Kinderbetreuungsangeboten (Krabbelstube,
Kindergarten, Schulen, Ferienbetreuungen, etc.)

Mitwirkung bei der Lohnverrechnung

o Allgemeine Verwaltungsfachtatigkeiten, Mitwirkung bei Wahlen

Unsere Erwartungen:

o Kaufmannische Lehre bzw. vergleichbare Ausbildung

e Einschlagige Berufserfahrung in der Buchhaltung

e Belastbarkeit, Genauigkeit und Verlasslichkeit, zeitliche Flexibilitat, freundliches und
sicheres Auftreten, hohe Team- und Serviceorientierung

e Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung, Ablegung der Gemeindedienstprifung
ausgezeichnete EDV Anwenderkenntnisse (MS Office, Internet, neue Medien)

e einwandfreies Vorleben (Strafregisterbescheinigung)

Unser Angebot:

In der Marktgemeinde Gramatneusiedl erwartet Sie ein dynamisches Team mit einem
guten Betriebsklima. Die Arbeitszeiten sind sehr flexibel, der Freitag kann auch
eingearbeitet werden. Es werden nicht nur Weiterbildungsméglichkeiten, sondern auch
Weiterentwicklungsmaoglichkeiten geboten.

Beschiftigungsausmafl und Entlohnung:

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO
Gemeindevertragsbedienstetengesetz 1976 (GVBG), LGBI. 2420 id.g.F. 40

Nabhe der Stadt und doch am Land!
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Wochenstunden/Vollzeit. Einstufung und Entlohnung erfolgt im gesetzlichen Ausmaf
entsprechend der Vorbildung. Die Aufnahme erfolgt zum ehest moglichen Zeitpunkt.

Bewerbungsfrist:

Wenn Sie Interesse an dieser Aufgabe haben, richten Sie Ihre Bewerbung bitte bis zum
12. Juni 2020 schriftlich an Frau Marion Weil3, weiss@gramatneusiedl.at. Vertraulichkeit
wird zugesichert, die naher in Betracht gezogenen Bewerberinnen/Bewerber werden zu
einem Vorstellungsgesprach eingeladen.

Bewerbungsnachweise:

Lebenslauf
Schulabschlusszeugnisse
Berufsausbildungsnachweise
Verwendungszeugnisse
Nachweise Uber Weiterbildung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und versichern lhnen hdchste Vertraulichkeit.

Der Blurgermeister

Mag (FH) Thomas Schwab

Gramatneusiedl, 5. Mai 2020

Nahe der Stadt und doch am Land!



