MARKTGEMEINDE GROSSE TRADITION
LAXENBURG BESTE ZUKUNFT

Die Marktgemeinde Laxenburg als Gemeinde mit hoher Lebens- und Wohnqualitat bietet
ihren 70 Mitarbeiterlnnen einen krisensicheren Arbeitsplatz in einem familienfreundlichen

Tatigkeitsumfeld.

In der Verwaltung suchen wir eine/n engagierte/n

Mitarbeiterln in der Personaladministration mit Schwerpunkt Lohnvorbereitung

in Teilzeitbeschéftigung (20 Wochenstunden) zum nachstmaoglichen Eintritt

Das sind die Aufgabengebiete:

Verwaltung und Pflege von Urlauben, Krankenstanden, und Stammdaten
Ansprechpartnerin fir Mitarbeiterinnen

Erstellung samtlicher personalrelevanter Schriftstlicke (zB Dienstvertrage)
Vorbereitung der monatlichen Personalabrechnung und Reporting an die
Lohnverrechnung

Pflege des Zeiterfassungssystems )

Schnittstelle zu Amtern und Behérden (OGK, BVA, AMS, etc.)

Allgemeine administrative Téatigkeiten im Personalbereich

Das sind unsere speziellen Anforderungen an Sie:

Teamplayer und kommunikative Persdnlichkeit

selbstandige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

freundliche Umgangsformen, Einsatzfreude, Belastbarkeit und Zuverlassigkeit
sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere MS Excel

Ausgezeichnetes Deutsch in Wort und Schrift

Bereitschaft zur Weiterbildung im fachlichen Bereich (EDV-Anwendungsprogramme
fir Gemeinden, etc.)

Osterreichische Staatsburgerschaft oder ein unbeschrankter Zugang zum
Osterreichischen Arbeitsmarkt

Das ist lhre Qualifikation:

Abschluss einer kaufménnischen mittleren oder héheren Schule oder einer Lehre zur
Bilrokauffrau/zum Blrokaufmann oder zur Verwaltungsassistenz

einschlagige Berufserfahrung

Dienstprifung oder die Bereitschaft, diese innerhalb von drei Jahren abzulegen

bei mannlichen Bewerbern: abgeschlossener Prasenzdienst oder Zivildienst
einwandfreies Vorleben (Auszug aus dem Strafregister erforderlich)

Das ist unser Angebot:

Beschéftigungsausmaf: 20 Wochenstunden, vorzugsweise Montag bis Freitag 8.00 —
12.00 Uhr

abwechslungsreiche Tatigkeit in einem Team mit gutem Betriebsklima unter
kollegialer Atmosphéare

krisensicherer Arbeitsplatz

6. Urlaubswoche ab dem 43. Lebensjahr

Entlohnung nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025
(NO GBedG 2025) idgF

Die Bewerbung samt Lebenslauf, Lichtbild, Dienstzeugnisse und Strafregisterbescheinigung
senden Sie bitte bis spatestens 28.02.2025 an die Marktgemeinde Laxenburg, zu Handen
Patrick Hirnschall, Schlossplatz 7-8, 2361 Laxenburg an die E-Mail-Adresse
personal@laxenburg.at

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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