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Stadtgemeinde Amstetten AMSTETTEN

Amstetten ist Zentralort des westlichen Mostviertels und eine der bedeutendsten Stadte Niederdsterreichs.
Die in der Stadtverwaltung tatigen Bediensteten arbeiten taglich engagiert daran, fiir die
Bevolkerung biirger- und serviceorientiert Leistungen zu erbringen.

Die Stadtgemeinde Amstetten sucht im Bereich des Ref. VIII/3 - Volkshochschule,
Musikschule & Personalentwicklung einen

SACHBEARBEITER IN DER VERWALTUNG (m/wi/d)

40 Wochenstunden / Vollbeschiftigung

Aufgabenschwerpunkte:

e Verwaltung der Volkshochschule Amstetten:
Organisation der Kurse, Vortrdge und Kulturfahrten
Erstellung der VHS-Broschiire (inkl. Betreuung der Inserenten)
An-/Ab- und Ummeldung der Teilnehmer/innen

o Verrechnung der Kursbeitrdge, Eintrittsgelder

e Mitarbeiterentwicklung und Umsetzung von PersonalmaRnahmen
¢ Seminarorganisation fiir die interne Aus- und Weiterbildung
e Vertretung der Musikschulverrechnung
» Offentlichkeitsarbeit

Allgemeine Voraussetzungen:
e Sie sind Osterreichischer Staatsblirger oder haben einen unbeschrankten Zugang zum &sterreichischen
Arbeitsmarkt

¢ Sie sind gesundheitlich geeignet

o O ©

Was Sie mitbringen:

e Als fachliche Voraussetzung
o Lehrabschluss als Birokaufmann/-frau bzw. Verwaltungsassistent oder verwandter Beruf
o Gemeindedienstpriifung (kann nachgeholt werden)

e Als persénliche Voraussetzung
o Organisationsfahigkeit
o Selbststandigkeit
o Flexibilitdt und Bereitschaft zur Leistung von Abenddiensten

Was wir bieten:
 Einen unbefristeten Dienstvertrag und eine Entlohnung nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-
Bedienstetengesetzes 2025 (NO GBedG 2025), LGBI. Nr. 15/2024, im Tatigkeitsprofil 4.1. mit dem monatlichen
Bruttoentgelt bei Vollbeschéftigung (mind. € 2.763,50) in der Entlohnungsstufe ,1* der Verwendungsgruppe ,V1*
¢ Dienstbeginn ehest mdglich

Wir freuen uns:
Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf), die Sie bis spétestens
4. September 2026 Gber unsere Homepage (www.amstetten.at/jobs) einbringen kénnen.

Nahere Auskiinfte erhalten Sie bei Herrn Markus Gyo6rdk, MA, unter der Tel: 07472/601-210.

Etwaige anlasslich threr Bewerbung entstehende Aufwendungen, wie beispielsweise Fahrtkosten, Tages- oder Ndchtigungsgelder, werden nicht erselzt.
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