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Stellenausschreibung

fiir den Bereich Buchhaltung und Kassenverwaltung

Bei der Marktgemeinde Hohenwarth-Muhlbach a.M. gelangt die Stelle eines/r Vertrags-
bediensteten fur den Bereich Buchhaltung — Kassenverwaltung zur Besetzung.

Beschéaftigungsausmal: 40 Wochenstunden

Voraussichtlicher Dienstbeginn: ehestméglich

Probezeit: 6 Monate

Aufgabenbereich und BeschiaftigungsausmaR:

Durchfiihrung aller Buchhaltungsangelegenheiten
Verbuchung der Belege

Uberweisung der Eingangsrechnungen
Vorschreibung von Steuern, Abgaben, Gebiihren
Mahnwesen

Budgeterstellung, Rechnungsabschluss
Birgerservice (vertretungsweise)

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen:

Osterreichische Staatsbiirgerschaft bzw. EU-Biirger

Volle Handlungsfahigkeit: persénliche, insbesondere gesundheitliche und fachli-
che Eignung fur die Erfullung der Aufgaben, die mit der vorgesehenen Verwen-
dung verbunden sind

Vollendetes 18. Lebensjahr

Bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- bzw. Zivildienst

Besondere, zu erfiillende Aufnahmevoraussetzungen:

kaufmannische Ausbildung bzw. Abschluss einer berufsbildenden bzw. héheren
Schule (HAK, HAS, HLW, Buchhalter/in, Bilanzbuchhalter/in)

Erfahrung in der Buchhaltung, vorzugsweise in der 6ffentlichen Verwaltung
Rasches Auffassungsvermégen und Zahlenversténdnis

Sehr gute Deutschkenntnisse und sehr gute EDV-Kenntnisse (Windows, MS
Office, Internet)

Bereitschaft zur Mehrleistung (z.B. Mitarbeit bei Wahlen und ahnliches)
Bereitschaft zur Ablegung der Gemeindedienstpriifung

Gutes Auftreten und Geschick im Umgang mit Birgern, Behérden, etc.
Genauigkeit und Belastbarkeit

Einwandfreies Vorleben, Verschwiegenheit

Berufserfahrung im Kommunalbereich erwiinscht



Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach Erfahrung und Vordienstzeiten bzw. nach
den Bestimmungen des NO —-Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz; mind. Entloh-

nungsgruppe 5.

Nach erfolgreicher Ableguhg der Gemeindedienstpriifung erfolgt die Bestellung zum
Kassenverwalter.

Schriftliche Bewerbungen sind unter Anschluss des Motivationsschreibens, des Lebens-
laufes sowie Ausbildungs- und Dienstzeugnissen (spater Strafregisterbescheinigung) bis
spitestens 30.10.2022 an die Marktgemeinde Hohenwarth-Mihlbach a.M., Hauptstra-
Re 25, 3472 Hohenwarth bzw. gemeinde@hohenwarth-muehlbach.at , zu richten




