
Marktgemeinde Hof am Leithaberge
2451 Hof/Lbg. Hauptplatz 8; Telefon 02168 - 62393 Fax 02168 - 623935

e-mail: gemeinde©hof-leithaberge.gv.at

Hof/Lbg., 21 .05.2019

STELLENAUSSCHREIBUNG
Mitarbeiter/in Gemeindeverwa!tungsdienst (Buchhaltung)

Aufgrund einer bevorstehenden Mitarbeiterpensionierung schreibt die Marktgemeinde
Hof/ Lbg. die Stelle einer/eines Vertragsbediensteten aus. Das Dienstverhältnis
unterliegt den Bestimmungen des NO Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetzes.

Aufnahmeerfordernisse gem. §2 NO GVBG:
¯ Osterreichische Staatsburgerschaft
¯ Bel männlichen Bewerbern abgeleisteter Präsenz- oder Zivildienst
¯ Einwandfreier Leumund
¯ Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
¯ Die personliche, fachliche und gesundheitliche Eignung für den Dienst

Wesentliche Aufgabenschwerpunkte:
¯ Eingangsrechnungen bis zum Zahilauf bearbeiten
¯ Abrechnung und Vorschreibung der Beitrage für Kinderbetreuungseinrichtungen

(Kindergarten, Hort)
¯ Abrechnung und Vorschreibung der Beitrage für die Musikschule
¯ Mitarbeit in der Steuern- und Abgabenbuchhaltung sowie in der

Finanzbuchhaltung
¯ Verwaltung von Unternehmensdaten (iZm Kommunalsteuer, u.ä.)
¯ Betriebskostenabrechnung für gemeindeelgene Objekte
¯ Unterstutzung bei der Erstellung von Voranschlag und Rechnungsabschluss
¯ Unterstutzung des Kassenverwalters bzw. dessen Stellvertreter in deren

speziellen Aufgabenbereichen
¯ Gestaltung Gemeindezeitung und Unterstutzung bei der Offentlichkeitsarbeit
¯ Abwicklung Parteienverkehr in der Burgerservicestelle
¯ Mitarbeit bei der Abwicklung von Wahien und Volksbegehren
¯ Laufende ailgemeine Verwaltungstatigkeiten
¯ Erstellen von Listen und Auswertungen (Excel, Word,...)



Wir erwarten:
¯ Mehrjahrige Berufserfahrung im Buchhaltungsbereich
¯ Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
¯ Sorgfa!tiger und genauer Umgang mit Zahien und Zahienwerken
¯ Sozialkompetenz, freundliche Umgangsform, EinfUhlungsvermogen,

Verantwortungsbewusstsein, Eigenstandigkeit, Kommunikationsfahigkeit, FleiR
¯ Bereitschaft zur Absolvierung erforderlicher Ausbildungen
¯ Interesse und Bereitschaft zur Weiterbildung
¯ Teamfahigkeit, Objektivitat und Offenheit
¯ Konstruktive Konfliktlosungsfahigkeit
¯ Belastbarkeit
¯ EDV Kenntnisse
¯ Bereitschaft zu Uberstunden, auch in den Abendstunden
¯ Ablegung der vorgeschriebenen Dienstprufung binnen drei Jahre ab der

Aufnahme

Wir bieten:
¯ Einen sicheren Arbeitsplatz der nach Ablauf der Probezeit in em unbefristetes

Dienstverhältnis ubergeht
¯ Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit
¯ Entlohnung nach der Enttohnungsgruppe 6, Anrechnung von Vordienstzeiten,

nach Ablauf der Probezeit
¯ Ubernahme der Kosten bei Aus- und Weiterbildung
¯ Vollzeitbeschaftigung /40 Wochenstunden)

Bewerbungen müssen bis spatestens 5. Juli 2019,
¯ Lebenslauf
¯ Geburtsurkunde
¯ Foto
¯ Wenn zutreffend Heiratsurkunde
¯ StaatsbUrgerschaftsnachweis
¯ Strafregisterbescheinigung
¯ Schulabschlusszeugnisse
¯ Nachweis der Berufsausbildung

12.00 Uhr unter Beilage von

am Gemeindeamt Hof/Lbg. oder per Mail ( gemeinde@hof-leithaberge.gv.at )
eingebracht werden.

Der BUrgermeister:

/

Felix Medwenitsch

Angeschlagen am: 22.05.2019
Abgenommen am: 08.07.2019


