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Retz, am 30.0Oktober 2023

Kundmachung
Stellenausschreibung

Die Stadtgemeinde Retz schreibt fiir den Bereich Buchhaltung/Lohnverrechnung die Stelle
eines/r Sachbearbeiters/in mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 40 Stunden zum

ehestmoglichen Eintritt aus.

Anforderungsprofil

Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU-Staatsbiirgerschaft

Abschluss einer berufsbildenden, kaufmannischen mittleren Schule oder
abgeschlossene Lehre Blrokaufmann bzw. —kauffrau oder Verwaltungsassistent oder
—assistentin

bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenz- bzw. Zivildienst
optimalerweise Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

Sehr gute EDV-Kenntnisse

Erfahrung im Bereich Buchhaltung und Lohnverrechnung

Geschick im Umgang mit Blirgern

Sehr gute Deutsch- bzw. Rechtschreibkenntnisse

Bereitschaft zu Mehrleistung und zur Weiterbildung (Ablegung der Dienstprifung
innerhalb von 3 Jahren)

Eigenverantwortung, Genauigkeit und Teamfahigkeit

Bewerber/innen miissen die allgemeinen Aufnahmebedingungen nach

§ 2 NO Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz 1976 idgF. erfiillen.

Aufgabengebiet:

Mithilfe in der gesamten Buchhaltung:

o Finanz- und Steuerbuchhaltung
Vorschreibung von Steuern, Abgaben, Geblihren
Lohnverrechnung
Exekutions- und Mahnwesen
Stammdatenverwaltung
Teilnahme an div. Sitzungen
Verwaltungsagenden
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Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeindevertrags-
bedienstetengesetz 1976 (NO GVBG 1976 LGBI. 2420 in der geltenden Fassung), vorerst auf
eine Probezeit von sechs Monaten und es wird dieses befristete Dienstverhiltnis bei
zufriedenstellender Dienstleistung auf unbestimmte Zeit verlangert. Die Einreihung erfolgt in
die, Entlohnungsgruppe 5.

Zulagen und/oder Uberzahlung erfolgen je nach anrechenbaren Vordienst- und
Ausbildungszeiten.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung, die inkl. Motivationsschreiben,
Lebenslauf mit Foto, Zeugnissen bzw. sonstigen Nachweisen schriftlich bis spatestens
30. November 2023 bei der Stadtgemeinde Retz per Post oder vorzugsweise auf
elektronischem Weg (E-Mail: office @stadtgemeinde-retz.at) eingelangt sein muss.

Der Burgermeister:




