GEMEINDEAMT TOLLET
Tollet 1, 4710 Tollet

Bezirk Grieskirchen — 00
UID: ATU23423604 Tollet, am 21.01.2025

Aktenzeichen: 010-1/1-2025
Bearbeiter: AL Méseneder
Telefon: + 43 7248 624 01

E-Mail: gemeinde@tollet.ooe.gv.at

STELLENAUSSCHREIBUNG

GemaB §§ 8 und 9 06. Gemeindedienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002 idgF wird aufgrund des
Gemeindevorstands-Beschlusses vom 21. Janner 2025 folgender Dienstposten geschlechtsneutral zur
Besetzung o6ffentlich ausgeschrieben:

Vertragsbedienstete:r / Mitarbeiter:in in der Finanzverwaltung/Buchhaltung

KARENZVERTRETUNG
Funktionslaufbahn: GD 17 O6. Gemeinde-Einreihungsverordnung
Beschéftigungsausmal: Teilzeit mit 20 Wochenstunden

Eine Erhéhung des BeschdftigungsausmalBes auf bis zu 40
Wochenstunden ist ab 06.06.2025 méglich.

Bruttoverdienst: Bruttogehalt bei 40 Wochenstunden ab € 2.931,80 (anrechenbare
Erfahrungszeiten aus vorangegangenen Dienstverhaltnissen richten
sich zur Errechnung der Gehaltsstufe nach den Bestimmungen der
§§ 168 und 169 des O&. GDG 2002 idgF)

Dienstbeginn: ehestmdglich
Dauer des Dienstverhéltnisses: befristet auf die Dauer der Karenz
Unser Profil

Die Gemeinde Tollet liegt im Bezirk Grieskirchen — in unmitteloarer Nahe der Bezirkshauptstadt
Grieskirchen — auf einer Anhdhe des Trattnachtales. Uber die Bezirksgrenzen hinaus bekannt ist das
Wabhrzeichen der Gemeinde Tollet — das im Jahr 1170 erbaute Schloss Tollet — in dem sich seit 2009 das
Gemeindeamt und damit auch [hr kinftiger Arbeitsplatz befindet. Derzeit sorgen sich vier
Verwaltungsmitarbeiter:innen, eine Reinigungskraft und Busbegleitung, sowie zwei Bauhofmitarbeiter um
das Wohl der rund 1.000 Gemeindeburger:innen.

lhr zentraler Aufgabenbereich:

e Buchhaltung: Haushalts- und Kassabuchungen, Abschlisse, etc.

e Begleitung der Voranschlags- NtVA, MFP- und Rechnungsabschlussarbeiten

e Steuern und Abgaben — Vorschreibungen, Mahnverfahren, Berechnung von Erhéhungen

o Erstellung der USt- sowie KFZ-Erklarung

e Indexanpassungen und Abrechnungen bzgl. Pacht- und Mietvertragen in Abstimmung mit der
Amtsleitung

e Bearbeitung Kommunalsteuererkldrungen

o Einkauf (Buromaterial, Amtsausstattung, etc.)

e Verrechnung von Bauhofleistungen

e Verrechnung der FF-Einsatze

o Erstellung der Betriebskostenabrechnungen flir gemeindeeigene Objekte

e Abwicklung der Gemeindeférderungen

¢ Mithilfe in der Koordination sowie Abrechnung von Essen auf Radern

e Buchhalterische Durchfiihrung der Jagdpacht-Vorschreibung
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e Vorbereitung, Erledigung und Umsetzung der Prifungsausschusssitzung, einschlieBlich
Protokollfihrung

e Vorbereitung von Inhalten fir Verordnungen der Gemeinde

Weitere Aufgaben It. Geschaftsverteilungsplan. Anderungen der Aufgabenbereiche kénnen sich durch
UmstrukturierungsmafBnahmen ergeben.

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen:

o Osterreichische Staatsbiirgerschaft bzw. EU-Burger:in, EWR-Burger:in

e bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst

e personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fur die Erflllung der Aufgaben
e einwandfreies Vorleben

¢ volle Handlungsfahigkeit

¢ gute schriftliche und mindliche Ausdrucksféhigkeit, sehr gute EDV-Kenntnisse

e Hoflichkeit und Geschick im Umgang mit Blirger:innen

Besondere Aufnahmevoraussetzungen — Anforderungsprofil:

o Mehrjahrige Berufserfahrung und umfangreiches Fachwissen im Verwaltungsdienst im Bereich
Finanz- und Rechnungswesen in einer Gemeinde

e Entsprechende EDV-Kenntnisse, Zahlenaffinitit, sowie gute schriftiche und muindliche
Ausdrucksweise

o Bereitschaft zur  Weiterbildung:  gesetzliche Dienstausbildungen nach  der  06.
Gemeindedienstausbildungsverordnung 2005

¢ Teamféhigkeit, Engagement, Genauigkeit und Belastbarkeit

o persoOnliche Flexibilitat in Bezug auf die Dienstzeit, angepasst an die Erfordernisse des Dienstgebers
(Besprechungen/Sitzungen nach Dienstschluss)

o Bereitschaft, Arbeitsspitzen in Form von Mehrleistungen abzudecken

e Flhrerschein der Gruppe B

Wir bieten:

¢ eine Anstellung in der Region

e eine spannende, herausfordernde und abwechslungsreiche Tatigkeit

e einen einzigartigen Arbeitsplatz im historischen Schloss Tollet

o flexible Zeiteinteilung und ggf. Homeoffice méglich

e einjunges und dynamisches Team mit wertschdtzendem Umgang und Kollegialitat

e eine umfangreiche Kranken- und Unfallvorsorge bei der KFG (Kranken- und Unfallvorsorge fir O6.
Gemeinden)

Auswahlverfahren:

Das Auswahlverfahren erfolgt geméan den Bestimmungen des § 11 des O6. Gemeindedienstrechts- und
Gehaltsgesetz 2002 idgF. Die Gemeinde Tollet behalt sich das Recht vor, Vorstellungs- bzw.
Kontaktgesprache zu flhren, Tests und/oder fachliche Begutachtungen durchzufiihren. Anfallige Kosten im
Zusammenhang mit der Bewerbung (z.B. Fahrtkosten) werden im Auswahlverfahren nicht ersetzt.

Bewerbung:

Bewerbungsunterlagen (inkl. vollstandig ausgefillter Bewerbungsbogen, Motivationsschreiben, Lebenslauf
mit aktuellem Foto, Geburtsurkunde, Staatsbirgerschaftsnachweis, evtl. Heiratsurkunde,
Strafregisterbescheinigung, Pflichtschulzeugnisse und ggf. Abschlusszeugnisse hoéherer Schulen,
Dienstzeugnisse oder Nachweise Uber bisherige berufliche Verwendungen, bei méannlichen Bewerbern:
Bestétigung Uber Ableistung des Prasenz- oder Zivildienstes) sind bis spatestens 21. Februar 2025 — 12.00
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Uhr beim Gemeindeamt Tollet (Tollet 1, 4710 Tollet) persénlich oder per E-Mail an
gemeinde@tollet.ooe.gv.at einzureichen.

Termine fir Bewerbungsgesprache werden gesondert vereinbart.

Bei Fragen stehen Ihnen Biirgermeisterin Gisela Mayr oder Amtsleiter Florian Méseneder gerne zur
Verflgung!

Die Burgermeisterin,
Gisela Mayr eh.
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