Stadtgemeinde Herzogenburg

B” Rathausplatz 8, 3130 Herzogenburg
Tel.: 02782/83315, Fax: DW 92
Stadt mit Lebensqualitit stadtgemeinde@herzogenburg.gv.at
www.herzogenburg.gv.at

STELLENAUSSCHREIBUNG

Herzogenburg, die Stadt mit Lebensqualitat, liegt im unteren Traisental, mitten im Herzen
Niedero6sterreichs. Zur Verstarkung suchen wir ab sofort eine(n)

Mitarbeiter fur Personalverwaltung (m/w/d)
(Teilzeit, 20 Wochenstunden)

Ihre Aufgaben:

Personalverwaltung (z.B. An- und Abmeldungen, Urlaubs- und Krankenstandsabwicklung)
Personalausschreibungen, Gehaltsabrechnung, Erstellung von Dienstvertragen

Kontakt mit Behdrden, Sozialversicherung, u.a.

Mitarbeit bei der Erstellung des Voranschlags und Rechnungsabschlusses

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten inklusive Parteienverkehr

Anforderungsprofil/Bewerbungsunterlagen:

e Abgeschlossene Schul- oder Berufsausbildung (kaufmé&nnisch)

¢ Ausbildung sowie Berufserfahrung im Bereich Personalverrechnung von Vorteil
Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU-Staatsbiirgerschaft. Bei mannlichen
Bewerbern der abgeleistete Grundwehr- oder Zivildienst bzw. Nachweis der Befreiung
Lebenslauf, Nachweis bzw. Auflistung der bisherigen Tatigkeit

Teamfahigkeit, Flexibilitat, Zuverlassigkeit, selbststandiges Arbeiten
Einsatzbereitschaft, wirtschaftliches Denken

Bereitschaft zu Aus- und Weiterbildungen

Strafregisterbescheinigung (nicht alter als drei Monate)

Arztliches Zeugnis (nicht alter als drei Monate)

Volljahrigkeit

Ablegungen der Dienstpriifung binnen drei Jahren, bereits abgelegte Dienstpriifung von
Vorteil

Wir bieten:

o Krisensicherer Arbeitsplatz, vorerst auf drei Jahre befristet
e 6. Urlaubswoche ab dem 43. Geburtstag
e Aus- und Weiterbildungsmdéglichkeiten

Entlohnung:

Entlohnung nach dem NO GBedG 2025, Verwendungsgruppe V1. Das Mindestgehalt betragt
2.584,70 € bei Vollbeschaftigung mit 40 Wochenstunden zzgl. Zulagen.

Bewerbungen richten Sie bitte bis 22. November 2024 an die Stadtgemeinde Herzogenburg,
Rathausplatz 8, 3130 Herzogenburg personlich, per Post bzw. per E-Mail. Sie haben Fragen?
Stadtamtsdirektor Ing. Dominik Neuhold, MBA beantwortet sie gerne unter der Telefonnr.
02782/83315-68.

Der Burgermeister:
Herzogenburg, 14.10.2024

Mag. Christoph Artner



