
Ausschreibung Sekretariat 
für den NÖ Pilotcluster Aschbach-Markt – Wolfsbach 

Standort Aschbach-Markt  

 
Für das Sekretariat der Volks- und Mittelschule des Schulclusters Aschbach-Markt-Wolfsbach suchen wir 
ab dem Schuljahr 20/21 – Stichtag 1. September - eine Bürokraft für den Standort Aschbach-Markt. 
 

 Aufgabenbeschreibung: 
 Arbeit mit dem Schulverwaltungsprogramm  
 Schriftverkehr 
 Unterstützung in der Schulorganisation 
 Vorbereitungen zu Schulbeginn 
 Büroorganisation 

 

 Anforderungsprofil:  
 Abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokaufmann(frau), Verwaltungsassistent(in) oder 

gleichwertige Ausbildung 
 EDV Kenntnisse im Umgang mit den Microsoft-Office Produkten  
 Erfahrung im Büro- oder Sekretariatsbereich  
 selbständiges Arbeiten, Bereitschaft zur Leistung von Mehrstunden 
 Teamfähigkeit 
 Organisationstalent, Belastbarkeit und freundliche Umgangsformen, besonders mit Kindern  

 

 Anstellungserfordernisse: 
 Österreichische Staatsbürgerschaft bzw. Staatsbürgerschaft eines EU-oder EWR-Mitgliedsstaates 
 Unbescholtenheit (Nachweis: Strafregisterbescheinigung, nicht älter als 3 Monate) 
 Gesundheitliche, persönliche und fachliche Eignung für die vorgesehene Verwendung, 

volle Handlungsfähigkeit 
 Bei männlichen Bewerbern wird abgeleisteter Präsenz (Zivil-)dienst vorausgesetzt.  

 

 Geboten wird: 
 Ein Dienstverhältnis entsprechend den Bestimmungen des NÖ Gemeindevertrags-

bedienstetengesetzes 1976, LGBl. 2420 in der geltenden Fassung 
Entlohnung Verwendungsgruppe 4 gemäß GVBG  

 Ausmaß von 25 Wochenstunden, Arbeitszeit vorwiegend am Vormittag  
 kooperative Lehrerteams  
 Austausch, Vertretung durch Kollegin am Schulstandort Wolfsbach 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 31. Juli 2020.  
 
Bewerbungen sind an die Marktgemeinde Aschbach-Markt, Rathausplatz 11/1, 3361 Aschbach-Mark zu richten. 
Dem Ansuchen sind anzufügen: Lebenslauf (tabellarisch), Arbeits-und Dienstzeugnisse, Geburtsurkunde, 
Staatsbürgerschafts-nachweis in Kopie.  
 
Der Bürgermeister 
DI(FH) Martin Schlöglhofer 


