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STELLENAUSSCHREIBUNG
Mitarbeiter*in in der allgemeinen Verwaltung
(Karenzvertretung)

Bei der Marktgemeinde Frantschach-St. Gertraud gelangt zum ehestmdglichen Zeitpunkt
eine Planstelle Mitarbeiter*in in der allgemeinen Verwaltung als Karenzvertretung in
Vollbeschéaftigung (40 Stunden) im Rahmen einer 4-Tage-Woche (Mo-Do) zur Besetzung.

Der Aufgabenbereich umfasst unter anderem:

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Parteienverkehr

e Assistenz Burgermeister und Amtsleitung

o Erteilen von Auskiinften an die Blrger*innen, Hilfestellung bei Fragen, Vertretung
Birgerservice, Telefonvermittlung, Postdienst

e Ubernahme einzelner Sachbearbeitungsaufgaben (Schul-, Kindergartenwesen,

Standesamt)

Vorbereitung und Protokollierung von Sitzungen

Offentlichkeitsarbeit, Social Media, Biirgerinfoservice

Organisation von Veranstaltungen

Mitarbeit an der Umsetzung von Digitalisierungsmafl3nahmen

Organisation der Gemeinde EDV

Bewerber*innen um diese Planstelle haben nachzuweisen:

o der Verwendung entsprechender Lehrabschluss bzw. mittlere Schulausbildung oder

e keine mittlere Schulausbildung bzw. kein der Verwendung entsprechender
Lehrabschluss, jedoch besondere birobezogene QualifizierungsmalRnahmen und
Berufspraxis in einem Biro von zumindest einem Jahr oder

o mittlere Schulausbildung (nicht kaufmannisch) bzw. Lehrabschluss (nicht der
Verwendung entsprechend) und mehrjéhrige einschléagige berufliche Erfahrung und

» Osterreichische Staatsbiirgerschaft

o Kandidat*innen, welche in die engere Auswahl kommen, missen einen aktuellen
Strafregisterauszug nachreichen.

Erwiinscht:

Sehr gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS Office), freundlicher Umgang mit
Menschen, selbstandiges Arbeiten, Flexibilitdt und Belastbarkeit, Teamféhigkeit,
Kommunikationsfahigkeit, Fuhrerschein der Klasse B, Bereitschaft zur Weiterbildung
(Standesbeamtenausbildung,  div.  fachspezifische  Ausbildungen) und  zur
Dienstverrichtung auch auRerhalb der normalen Arbeitszeit (Uberstunden).

Dem Bewerbungsschreiben sind folgende Unterlagen beizufiigen:

Anschreiben, Lebenslauf mit Lichtbild, Zeugnisse und Nachweise Uber den bisherigen
Schul-, Bildungs- und Arbeitsweg, allfallige Dienst- und Kurszeugnisse, Geburtsurkunde,
Staatsbirgerschaftsnachweis sowie der Nachweis Uber den abgelegten Prasenz- oder
Zivildienst bei mannlichen Bewerbern.



http://www.frantschach.gv.at/

Entlohnung:
Das Monatsbruttogehalt fur diese Position (Gehaltsklasse 8, Stellenwert 36) betragt

mindestens 2.895,19 Euro und erhdht sich entsprechend allfélligen anrechenbaren
Vordienstzeiten (max. 4 Jahre). Es wird darauf hingewiesen, dass auf das Dienstverhéltnis
die Bestimmungen des Karntner Gemeindemitarbeiterinnengesetzes, K-GMG,
anzuwenden sind.

Die Auswahl der Bewerber*innen erfolgt nach Durchfiihrung eines Auswahlverfahrens.
Bewerber*innen, welche die in der Ausschreibung angefiihrten Voraussetzungen bis zum
Ende der Bewerbungsfrist nicht erflillen oder die erforderlichen Unterlagen nicht beibringen,
werden in das Auswahlverfahren nicht einbezogen.

Bewerbungen kdnnen nur beriicksichtigt werden, wenn diese mit allen oben angefihrten
Unterlagen bis spatestens Montag, 07.08.2023, 09:00 Uhr beim Gemeindeamt Frantschach-
St. Gertraud, eingelangt sind. Aufgrund der einfacheren Verarbeitung lhrer Daten begrif3en
wir es, wenn Sie sich per E-Mail (frantschach@ktn.gde.at; Betreff: Bewerbung Mitarbeiter*in
in der allgemeinen Verwaltung) bewerben.

Die persdnlichen Aufnahmegesprache finden am Mittwoch, 09.08.2023 ab 16 Uhr statt.
Die dafir in Frage kommenden Kandidat*innen werden separat eingeladen.

St. Gertraud, am 20.07.2023

Der Blrgermeister

Gunther Vallant
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