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STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Marktgemeinde St. Michael i.O. schreibt die Stelle einer*eines

Verwaltungsassistent*in
aus.

Aufgabenbereich:

Allgemeine Aufgaben der Verwaltung

Bearbeitung von StraBenrecht und -polizei inklusive Bewilligungen

Betreuung von Grundbuchangelegenheiten

Ausstellung von Baulandsbestatigungen

Unterstitzung bei der Zusammenlegung oder Teilung von Grundsticken
Bereitstellung von baubehdérdlichen Auskinften

Erledigung von anfallenden Tétigkeiten innerhalb der Abteilung

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (Schriftverkehr, Blrgerservice, Prifung von
Férderungsantragen, etc.)

Vorbereitungen von Gemeindevorstands- und Gemeinderatsbeschliissen, Beratung
der politischen Vertreter in Absprache mit der Abteilungsleitung
Protokollierung von Sitzungen der Kollegialorgane (Gemeindevorstands- und
Gemeinderatsitzungen), bei Bedarf auch von Besprechungen und/oder
Ausschusssitzungen

Veranstaltungsrecht

Anstellungserfordernisse:

Mindestalter von 18 Jahren

Osterreichische bzw. EU-Staatsbiirgerschaft

Abgeschlossene Matura oder aquivalente Qualifikation

Hervorragende Kommunikationsfahigkeiten und Teamfahigkeit
Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Professionelles Auftreten

Bereitschaft zur standigen Weiterbildung (Ablegung der Dienstprifung)
Einwandfreies Vorleben

Anstellung und Entlohnung erfolgen zum ehestmdglichen Zeitpunkt (vorerst befristet auf 1
Jahr) nach § 18 des Steiermarkischen Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetzes 1962
(Angestellte) in der Entlohnungsgruppe ,c* zu einem Beschéftigungsausmafi von 50 % (= 20
Wochenstunden). Das Bruttomonatsgehalt (mind. EUR 1195,85) erhdht sich entsprechend
den nachgewiesenen Vordienstzeiten.

Schriftliche Bewerbungen mit den erforderlichen Unterlagen samt Nachweisen (Lebenslauf,
Zeugnisse, Strafregisterauszug) sind bis langstens 21.06.2024 an die Marktgemeinde St.
Michael i.O., HauptstraBe 64, 8770 St. Michael i. O., zu richten.

Der Birgermeister
Manuel GéBler
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