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STELLENAUSSCHREIBUNG

IM SEKRETARIAT (Karenzvertretung)

mit einem BeschaftigungsausmaR von 40 Wochenstunden

Beim Gemeindeverband fiir Umweltschutz und Abgabeneinhebung im Bezirk
St. Polten gelangt die Stelle im Sekretariat zur Ausschreibung.

Abfalltrennung liegt Ihnen am Herzen.
Sie sprechen gerne iiber das, was Ihnen am Herzen liegt.

Die Anstellung erfolgt ab sofort nach den Bestimmungen des NO
Vertragsbedienstetengesetzes. Je nach Vordienstzeiten bzw. je Ausbildungsstand in
der Entlohnungsgruppe 4 bzw. 5.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Vermittlung v. eingehenden Telefonaten, sowie Abwicklung und Beratung
Erledigung der Eingangs- und Ausgangspost

UnterstUtzung in der Buchhaltung (Rechnungen vorkontieren,...)
Lagerhaltung verwalten

Betreuung des Geschirrmobiles

Beschaffung von Amtsausstattung sowie Biiromaterial etc...
Bedarfserhebung Kuvert, Zahlscheine...

Organisation und Teilnahme an Sitzungen und Protokollfiihrung
Durchfiihrung div. Abfragen bei den Gemeinden

Erledigung div. Korrespondenz (Einladungen, Ausschreibungen ...)
Organisation von Schulungen und Exkursionen (intern und ASZ)
Betreuung der Amtstafel

Abwicklung und Erstellung von Baum- und Strauchschnitt Auftragen (T.1.M)
Ablage von Begleitscheinen, Verwaltung von Lieferscheinen

Facility Management: jéhrliche Geb3udereinigung, Schneerdumung,
Gartenpflege, Anfrage bei div. Reparaturen am Gebiude

Teilnahme an Schulungen und Kursen fiir den dienstlichen Bedarf
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Voraussetzungen bzw. Anforderungen:

abgeschlossene Lehre erwiinscht, Absolvierung HAK oder HAS,
Berufserfahrung von Vorteil

Osterreichische Staatsbiirgerschaft bzw. Unionsbiirgerschaft
Flexibilitdt, Team- Kooperations- und Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit zum selbststdndigen, genauen und prazisen Arbeiten
gesundheitliche und fachliche Eignung

Abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst bei mannlichen Bewerbern
Strafregisterbescheinigung (nicht &lter als 3 Monate)

Bereitschaft zur Ablegung der erforderlichen Gemeindedienstprifung
Fihrerschein B (eigener PKW)

die NO
Umweltverbidinde

Parteienverkehr
Montag - Donnerstag
08.00 -12.00 Uhr
13.00 - 15.00 Uhr
Freitag

08.00 -12.00 Uhr

Ihre schriftliche- Bewerbung inklusive Lebenslauf, Ausbildungs- und Dienstzeugnisse
richten Sie bis spdtestens 18. Oktober 2023 an den Gemeindeverband fur
Umweltschutz und Abgabeneinhebung im Bezirk St. Polten, 3100 St. Polten,
Hotzendorfstr. 13, zH. GF Johann Freiler, MA, MMSc oder per Mail an
gemeindeverband@gvu-stpoelten.at.




