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Stellenausschreibung

Die Gemeinde Nestelbach bei Graz schreibt nach den Bestimmungen des Stmk. Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes und in sinngemaller Anwendung des Landesgleichbehandlungsgesetzes folgende
Stelle neu aus

Mitarbeiter(In) fiir die allgemeine Verwaltung (m, w, d)

Aufgabenbereiche

e  Eigenverantwortliche Durchfiihrung von Biiro- und Verwaltungsaufgaben in
privatrechtlichen sowie behordlichen Belangen

e  Eigenverantwortliche Tatigkeiten im Bereich der Gebaude-, Haus- sowie
Grundsticksverwaltung

e Durchfihrung von Betriebskostenabrechnungen

e Abhaltung von Mieterversammlungen

e Abwicklung von Versicherungsangelegenheiten

e  Vertragsadministration und -verwaltung

e Administration und Verwaltung gemeindeeigener IT, EDV und Telefonanlagen

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben sowie flexibel Mitarbeit in anderen Fachbereichen

Allgemeine Anstellungserfordernisse

e  Osterreichische Staatsbiirgerschaft aufgrund der Besorgung hoheitlicher Aufgaben

o Aufnahmeerfordernisse gemald § 2 Stmk. G-VBG 1962 idgF

e  Selbststindige, verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e  Gute EDV-Anwenderkenntnisse, ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e  Soziale Kompetenz, Teamfahigkeit, einschlagige Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst
oder in der Privatwirtschaft bevorzugt, jedoch nicht Bedingung

e  Geschick bzw. Einfihlungsvermoégen im Umgang mit Blirgern, Objektivitat und Offenheit,

e Ausdauer und Genauigkeit, gutes sicheres Auftreten

e Bereitschaft zu allfallig erforderlicher Mehrleistung und Dienstleistung am Abend

e  Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung, insbesondere zur Ablegung der Dienstprifung

Anstellung/Entlohnung gem. Stmk. G-VBG, Dienstbeginn und BeschaftigungsausmaR: Ab sofort, Vollzeit 40
Std./Woche, Mindestbruttogehalt Verwendungsgruppe ,c” € 2.391,70, Basis 100% — Mehrzahlung aufgrund
Anrechnung von Vordienstzeiten moglich.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte schriftlich unter Anschluss der Ublichen Bewerbungsunterlagen (inkl.
Strafregisterbescheinigung) spatestens bis 19.05.2024 an die Gemeinde Nestelbach bei Graz, Dorfplatz 2, 8302
Nestelbach bei Graz zHd Hr. Ing Karl Mara oder per Mail an karl.mara@nestelbach-graz.gv.at.

Blrgermeister
Ing. Klaus Steinberger
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