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Ausschreibung Gemeindebedienstete/r 
 
In der Marktgemeinde Raxendorf gelangt im Verwaltungsdienst eine Stelle als Gemeindebedien-
stete bzw. Gemeindebediensteter mit einer Wochenarbeitszeit von 25 Stunden zur Besetzung. 
 

Das Aufgabengebiet umfasst: 
Buchhaltung, Kassenverwaltung und Lohnverrechnung 
 

Weiters: 
Meldewesen, Abgabewesen, Allgemeine Bürotätigkeit (lfd. Schriftverkehr, Erstellung der Gemein-
denachrichten etc.), Parteienverkehr, Protokollführung bei Sitzungen 
 

Ihr Profil: 
 Buchhalterische Kenntnisse 
 Gute MS-Office Kenntnisse mit praktischer Erfahrung 
 Freies formulieren von Briefen und Schriftstücken und grafisches Gestalten 
 Absolvent oder Absolventin einer mittleren oder höheren Schule 
 Lern- und Leistungsbereitschaft, Belastbarkeit 
 Bürgerfreundlicher Umgang, Hilfestellung in allen Belangen – Bürgerservice 

 

Zur Erlangung dieses Dienstpostens sind weiters die österr. Staatsbürgerschaft, abgeleisteter Prä-
senzdienst bei männlichen Bewerbern, einwandfreier Leumund sowie körperliche und geistige 
Eignung für den Dienst und Ablegung der Gemeindedienstprüfung binnen 3 Jahren erforderlich. 
 

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NÖ Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes 1976 (GVBG), LGBl. 2420 in der geltenden Fassung vorerst befristet 
auf die Dauer von sechs Monaten und wird bei zufriedenstellender Dienstleistung auf unbestimm-
te Zeit verlängert. 
 

Die Einreihung erfolgt in den Dienstzweig Nr. 85 (mittlerer Verwaltungs- und Kanzleidienst) Ent-
lohnungsgruppe 4. Nach erfolgter Ablegung der Gemeindedienstprüfung für den Dienstzweig Nr. 
71 (Verwaltungsfachdienst) erfolgt die Einreihung in die Entlohnungsgruppe 5. 
 

Bewerbungen richten Sie bitte unter Beischluss folgender Unterlagen: Abschlusszeugnisse über 
Schul- u. Berufsausbildung und Dienstzeugnisse sowie einen handgeschriebenen Lebenslauf bis 
spätestens 14. September 2012 an das Gemeindeamt Raxendorf. 
 

Gewünschter Dienstantritt:  1. November 2012. 
Der Bürgermeister:  

  

 
 
 Johannes Höfinger 
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