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Bei der Gemeinde Berg gelangt folgender Dienstposten zur Besetzung:

Vertragsbedienstete/r - Verwaltung
Fachdienst (Dienstzweig 71)

fiir das Gemeindeamt (Biirgerbiiro)

Beschaftigungsausmal: 20 Wochenstunden
Dienstantritt: ehestmdglich bzw. nach Vereinbarung

Das sind lhre Hauptaufgaben:

Birgerservice

Meldewesen

Wahlen

Unterstlitzung bei séamtlicher Biiroarbeit (Korrespondenz, Offentlichkeitsarbeit
Ablage, Telefondienst)

Vorbereitung und Teilnahme an miindlichen Besprechungen, Protokollfiihrung

Das erwarten wir auf jeden Fall von lhnen:

Dienstprufung bzw. Bereitschaft, diese in kiirzester Zeit nachzuholen
Sehr gute EDV-Kenntnisse

o (Kenntnisse der gemeindespezifischen EDV-Programme von Vorteil)
Selbsténdiges, eigenverantwortliches Arbeiten, Zuverlassigkeit, Einsatzfreude und
Leistungsbereitschaft
Serviceorientiertheit im Umgang mit Birger/innen
Hohes Maf} an Engagement, Eigeninitiative und Eigenverantwortung
Organisations- und Teamfahigkeit
Belastbarkeit und Bereitschaft zu Mehrleistungen
Bereitschaft zur Weiterbildung in fachlichen und persénlichen Bereichen
einwandfreier Leumund Vorleben

o (Strafregisterbescheinigung kann von der Gemeinde eingeholt werden)
Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU Biirger/in
bei mannlichen Bewerbern, abgeleisteter Grundwehrdienst bzw. Zivildienst oder
Nachweis der Befreiung
Deutsche Sprache in Wort und Schrift
Fuhrerschein B



Gemeinde Berg

Bezirk Bruck/Leitha, Niederdsterreich

Das bieten wir:

Die Arbeiten in der Verwaltung der Gemeinde sind vielfaltig und abwechslungsreich. Wir bieten
Ihnen die Mdglichkeit, die Ihnen Ubertragenen Aufgaben selbstandig und in Eigenverantwortung
zu erfillen.

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt gemaR den Bestimmungen des NO Gemeinde-Vertrags
bedienstetengesetzes. Das endgultige Einstiegsgehalt kann sich auf Grund von anrechenbaren
Vordienstzeiten erhéhen.

Das Grundgehalt It. Einstufung in der Gruppe 5/1 betragt € 2.278,10 brutto (Vollzeit) ohne Zulagen.

Das Dienstverhaltnis wird vorerst befristet auf die Dauer von 6 Monaten abgeschlossen, wobei das
Beschaftigungsausmal durchschnittlich 20 Stunden pro Woche betragt. Eine Verlangerung ist
maoglich.

Die Dienstzeiten richten sich nach den Offnungszeiten des Gemeindeamtes bzw. nach vorheriger
Vereinbarung.

Wir erwarten lhre schriftliche Bewerbung bis zum 09.02.2024 mit den folgenden
Unterlagen und Nachweisen:

Lebenslauf mit Angabe der bisherigen Tatigkeiten und Lichtbild
Beschreibung der Griinde, warum Sie sich fiir diesen Stelle interessieren.
Zeugnisse/Ausbildungsnachweise

Strafregisterbescheinigung (kann von der Gemeinde eingeholt werden)

Senden Sie bitte Ihre Bewerbung per E-Mail an folgende Adresse:

sekretariat@gemeindeberg.at

oder postalisch an das Gemeindeamt Berg, Hauptstrale 33, 2413 Berg.

Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklaren Sie sich einverstanden, dass wir lhre
Bewerbung flr interne Zwecke ein halbes Jahr in Evidenz halten.

Far Auskinfte stehen wir unter der Nr. +43 2143 2371 gerne zur Verfligung.

Berg, am 09.01.2024




