STELLENAUSSCHREIBUNG
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Stellenausschreibung Amtsleitung ARDAGGER

und Kassenverwalterin

Bei der Marktgemeinde Ardagger gelangt mit Ein-
tritt 01.04.2022 der Dienstposten eines/einer vollbe-
schaftigten Amtsleiters/Amtsleiterin und Kassenver-
walterln (40 Wochenstunden) zur Ausschreibung.

AUFGABENBEREICH

Das Aufgabengebiet dieses Mitarbeiters/dieser Mit-
arbeiterin ist vielfaltig und umfasst insbesondere:

1. Ansprechpartner fur Burgermeister, Gemein-
deorgane, Gemeindebedienstete und Bevol-
kerung

2. Koordination und Kommunikation laufender
Gemeindeprojekte, sowie Erfahrung im Pro-
jektmanagement

3. Inhaltliche und organisatorische Vorbereitung,
ProtokollfUhrung und Erledigung aller Sitzun-
gen des Gemeinderates, Gemeindevorstandes
und der Ausschusse

4. Rechts-, finanzierungs-, vertrags- und ortspoli-
zeiliche Angelegenheiten und Verordnungen

5. Verantwortung fur alle Gemeindeeinrichtun-
gen

6. Organisatorische Leitung des Gemeindeamts
inkl. Personaleinteilung und Personalverrech-
nung, sowie Dienstaufsicht Gber alle Bediens-
teten der Marktgemeinde Ardagger samt
Stundenabrechnungen

7. Laufende Kommunikation mit Dienststellen
des Landes NO und des Bundes

8. Datenschutz-Agenden

9. Hauptverantwortung fur die Durchfuhrung
alle Wahlen und Volksbegehren

10. Hautverantwortung tUber das Kassenwesen
samt Rechnungsabschluss

11. Hauptverantwortung fir das Gemeindebudget

12. Laufende Abwicklung aller Agenden des Kas-
senwesens und des Buchhaltungsdienstes
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. Osterreichische Staatsburgerschaft bzw. EU-
Staatsburgerschaft und Lenkerberechtigung der
Klasse B
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. Strafregisterbescheinigung (nicht alter als 2
Monate)

c. Abgeleisteter Zivil- oder Prasenzdienst
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. Abgeschlossene Ausbildung (Reifeprufung oder
gleichwertige Ausbildung)
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. Fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office)
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Ablegung der Gemeindedienstprufung und Be-
reitschaft zur Aus- und Weiterbildung

. Bereitschaft zur Leistung von Uberstunden und
Mehrstunden (auch an Sonn- und Feiertagen, zB
bei Wahlen, Kirtag usw.)
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. Selbststandiges und strukturierte Arbeitsweise

Kommunikationsfahigkeit, Kontaktfreudigkeit,
Teamfahigkeit und Flexibilitat und FUhrungsqua-
litat

ENTLOHNUNG

Die Entlohnung erfolgt nach dem aktuellen Entloh-
nungsschema des NO Gemeinde-Vertragsbedienste-
tengesetz 1976, LGBL. 2420

BEWERBUNG

Sie sind interessiert? Dann bewerben Sie sich bit-
te schriftlich bis spatestens 28.02.2022 - unter An-
schluss eines Lebenslaufes, aller notwendigen Ur-
kunden, Zeugnisse und Nachweise:

Gemeindeamt Ardagger
Markt 55

3321 Ardagger Markt

E: gemeinde@ardagger.gv.at



