Gemeinde M_qnnsdorf an der Donau

Gemeinde Mannsdorf an der Donau - 2304 Mannsdorf an der Donau, Marchfeldstralle 59-
Bez. Ganserndorf Tel. 02212/2597

Stellenausschreibung

In der Gemeinde Mannsdorf an der Donau gelangt folgender Dienstposten zur
Ausschreibung:

Vertragsbedienstete fiir den Verwaltungsdienst

BeschaftigungsausmaR: mind. 25 Wochenstunden, kann nach Evaluierung auch erhoht
werden (abhéngig von eventuellen Vorkenntnissen). Montag von 16 — 19 Uhr und
Donnerstag von 9 - 11 Uhr sind fixe Amtsstunden einzuhalten. Bei
Gemeindevorstandssitzungen und Gemeinderatssitzungen oder anderen Veranstaltungen
sind auch Abendtermine wahrzunehmen.

Ein vielfaltiges Aufgabengebiet erwartet Sie.

Anstellung und Entlohnung: Das Dienstverhiltnis wird vorab auf 6 Monate befristet
abgeschlossen. Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO
Gemeinde Bedienstetengesetz 2025.

Aufgabengebiet:

e Blrgerservice/Parteienverkehr

e Meldewesen/ Wahlen/Volksbegehren

e Buchhaltung inkl. Rechnungsabschluss und Voranschlag
Kassenverwaltung

Bauwesen

Lohnverrechnung

Unterstiitzung des Bilirgermeisters

Sitzungsvorbereitung und Protokollfiihrung
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lhr Profil:

* Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Vorkenntnisse in Bilanzbuchhaltung und VRV 2015 von Vorteil

e Kenntnisse im Verwaltungs-, Abgaben-, und Finanzrecht von Vorteil

e Gute EDV Kenntnisse

* Gesetzliche Verpflichtung zur Ablegung der Gemeindedienstpriifung und Besuch von
Fachkursen

e Bereitschaft zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung

e Selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e Genauigkeit, Zuverlassigkeit und Termintreue

e Belastbarkeit sowie personliche und zeitliche Flexibilitdt, Bereitschaft zu
Mehrleistungen bei Wahlen, Sitzungen, Veranstaltungen etc.

e Kommunikationsfahigkeit

e Berufsverschwiegenheit

Allgemeine Anstellungserfordernisse:

o Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder Staatsangehdorigkeit

* Abgeschlossener Prasenz- oder Zivildienst (bei mannlichen Bewerbern)

* Volle Handlungsfahigkeit und einwandfreies Vorleben (Strafregisterbescheinigung
nicht alter als 3 Monate)

Wir bitten Sie hoflichst aussagekraftige Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben,
Lebenslauf und Zeugnisse, Ausbildungsnachweise, Geburtsurkunde,
Staatsblirgerschaftsnachweis bis 30.04.2026 an die Gemeinde Mannsdorf an der Donau,
MachfeldstraBe 59, 2304 Mannsdorf an der Donau oder per Mail an
gemeinde@mannsdorf.gv.at mit dem Betreff ,Bewerbung” zu Gbermitteln.

Fur weiter Informationen steht Ihnen Biirgermeister Christoph WINDISCH unter

0699 11 555 393 zur Verfugung.

Mit der Bewerbung stimmen Sie ausdriicklich der automationsunterstiitzten Verarbeitung
Ihrer Daten zum angegebenen Zweck durch die Gemeinde Mannsdorf an der Donau zu.

Der Burgermeister:

Christoph Windisch /&°



