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Kundmachung

Aufgrund_ des Beschlusses des Gemeindevorstandes der Gemeinde Hartkirchen vom 30.06.2021 wird gemaB §§ 8
und 9 OO Gemeinde-Dienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002 (OO GDG 2002) folgender Vertragsbedienstetenposten
zur Besetzung o6ffentlich ausgeschrieben:

Mitarbeiter*in im Verwaltungsdienst

Abteilung Sekretariat
Beschiftigungsausmag: 35 bis 40 Wochenstunden (Teilzeit oder Vollzeit)
Beschaftigungsbeginn: 2. November 2021
Dienstverhaltnis: unbefristet
Funktionslaufbahn: GD 20.3 - Mitarbeiter/in im Verwaltungsdienst mit zusatzlicher Verwendung
Bewerbungsfrist: 19. August 2021 - 12:00 Uhr

Das monatliche Mindestgehalt bei Vollzeitbeschaftigung betragt € 2.072,60 brutto.
Bei Anrechnung von Vordienstzeiten ergibt sich eine entsprechend héhere Entlohnung.

Aufgabenbeschreibung:

Koordination Parteienverkehr von Biirgermeister und Amtsleiter
Telefonzentrale und Blirgerservice

Postbearbeitung und Archivierung

Vorbereitung und Nachbearbeitung von Sitzungen (div. Gremien)
Schlisselverwaltung und Bestellwesen (Bliromaterial)
Auftragsverwaltung Wirtschaftshof Aschachtal

Koordination Wohnungsvergabe

Abwicklung Gesunde Gemeinde

Vorbereitung Ehrungen und Jubilden

Anforderungsprofil:

Niveau bzw. Lehrabschlusspriifung als Verwaltungsassistent*in bzw. einer kaufmannischen Lehre

Dienstausbildung Modul 1, Modul 2 (AT 1) oder Bereitschaft zur Dienstausbildung nach der 06. Gemeinde-
dienstausbildungsverordnung 2005 im vorgeschriebenen Zeitraum

Sehr gute Ausdrucksform in Schrift und Sprache, sowie sicheres Auftreten
Sehr gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, usw.)

Flexibilitat und Bereitschaft zu Mehrdienstleistungen

Flhrerschein der Gruppe B

Hohe Sozialkompetenz - Freundliche Umgangsform, Einflihlungsvermdgen, Verantwortungsbewusstsein, Ei-
genstandigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Flei3

Teamfahigkeit, Objektivitat und Offenheit
Konstruktive Konfliktldsungsfahigkeit
Belastbarkeit

"



Aufnahmevoraussetzungen:

e Osterr. Staatsbirgerschaft, diese Voraussetzung wird auch durch die Staatsangehdrigkeit eines Landes erfillt,
dessen Angehdrigen Osterreich aufgrund eines Abkommens (EU bez. EWR) dieselben Rechte fiir den Berufszu-
gang zu gewahren hat, wie Inlédnder*innen

e Einwandfreies Vorleben und volle Handlungsfahigkeit

e Personliche, insbesondere gesundheitliche und fachliche Eignung fiir die Erfiillung der Aufgaben, die mit der vor-
gesehenen Verwendung verbunden sind

e Mannliche Bewerber: abgeleisteter Prasenz- bzw. Zivildienst oder Nachweis tiber Befreiung

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung ausschlieBlich schriftlich unter Verwendung des Bewerbungsbo-

. gens mit den darin angefiihrten Unterlagen bis spdtestens Donnerstag, den 19. August 2021

@ 2¢+12:00 Uhr, an das Gemeindeamt Hartkirchen, Sekretariat. Die Bewerbung ist auch in elektroni-
scher Form-mdglich.

, Der Bewerbungsbogen kann unter (www.hartkirchen.at) abgerufen werden.

Auswahlverfahren:

Das Auswahlverfahren erfolgt gemaB den Bestimmungen des § 11 06. GDG 2002 idgF. und den darin normierten
Obijektivierungskriterien. Die Gemeinde Hartkirchen behalt sich die Mdglichkeit vor, Vorstellungsgesprache, Hearings,
Tests und sonstige fachliche Begutachtungen durchzufiihren. Die im Zusammenhang mit der Bewerbung und dem
Auswahlverfahren anfallenden Kosten werden nicht ersetzt.

Fir nahere Auskiinfte und Informationen steht Ihnen Herr Amtsleiter Roland Schauer unter Telefonnummer
07273/8956 -11 zur Verfligung.

Auflage Wahlerverzeichnis

Kundmachung iiber die Auflage des Wahlerverzeichnisses fiir die Landtags-, Gemeinderats-,
Biirgermeisterinnen- und Biirgermeisterwahl 2021 am 26. September 2021

GemaB § 19 Abs. 1 und 2 iVm § 79 Abs. 1 der O6. Kommunalwahlordnung wird das Wahlerverzeichnis
ab

Dienstag, 20. Juli 2021 bis
einschlieBlich Donnerstag, 29.Juli 2021,
zur Offentlichen Einsicht aufgelegt.

Nahere Informationen und die genauen Zeiten zur Einsichtnahme finden Sie auf unserer Homepage:
www.hartkirchen.ooe.gv.at, der Digitalen Amtstafel oder mobilen APP Gem2Go.

NUIVIIVIUIN/AL VYT

IMPRESSUM: Medieninhaber u. Herausgeber: Gemeinde Hartkirchen, Kirchenplatz 1, 4081 Hartkirchen

Redaktion: Gemeindeamt Hartkirchen, Tel. 07273/89 56, Internet: www.hartkirchen.ooe.gv.at, Mail: gemeinde@hartkirchen.ooe.gv.at
Druck: Eigene Vervielfaltigung, Verlagspostamt, Herstellungs— und Erscheinungsort 4081 Hartkirchen



