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Stellenausschreibung des Sozialhilfeverbandes Braunau gemaR §§ 8 und 9 Gemeinde-Dienstrechts-
und Gehaltsgesetz 2002 vom 15.06.2026:

Zur Verstarkung unseres Teams wird folgender Dienstposten ausgeschrieben:

Sachbearbeiter/in (m/w/d) (20 bis 25 Stunden/Woche)
fur das Bezirksseniorenzentrum MATTIGHOFEN

Entlohnung:
Funktionslaufbahn GD 18 O6. Gemeinde-Einreihungsverordnung, LGBI. Nr. 53/2002 i.d.g.F.
(entspricht mindestens brutto € 2.897,50 bei einer 40 h-Woche)

Aufgabengebiet:

- Information der Kundinnen und Kunden

- Anlegen, Evidenthalten und Ablegen von Geschéftsfallen und Akten

- Selbststandiges Verfassen von Standarderledigungen

- Bemessung und Einforderung der Kundenbeitrage

- Mitwirkung bei der Budgeterstellung

- Pflege von Listen und Statistiken

- Erstellen von Ausfertigungen und Absenden von Erledigungen

- Telefonisches Auskunftserteilen

- Verwalten von Terminen

- Ubernahme allgemeiner administrativer Tatigkeiten, Schreibarbeiten

- Unterstltzung in allen kaufmannischen Belangen
Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen:

- die Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU/EWR Biirger oder Schweizer Staatsbiirgerschaft

- die personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fir die vorgesehene Verwendung

- ausgezeichnete Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

- mannliche Bewerber: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst
Besondere Aufnahmevoraussetzungen:

- Lehrabschlussprifung als Burokauffrau/-kaufmann oder vergleichbare Ausbildung (etwa 3-jahrige

Fachschule)

- gute EDV Kenntnisse (Windows 7, Microsoft Office 2010)

- Gutes personliches Auftreten

- Kundenorientierung

- Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Belastbarkeit, Selbststandigkeit

- Bereitschaft zur Aus- und Fortbildung

- Bereitschaft zu Mehrdienstleistungen, sowie zur flexiblen Arbeitszeit
Auswabhlverfahren fiir den angefiihrten Dienstposten:

- Zeugnisse

- Vorstellungsgesprach

- Objektivierung durch den Personalbeirat

Bei einer grofieren Zahl von Bewerber/innen ist eine Vorauswahl aus verwaltungsékonomischen Griinden
moglich.

Alifallige Kosten (Fahrtspesen usw.) im Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden nicht ersetzt.
Aufnahmen erfolgen in ein Vertragsbedienstetenverhaltnis zum Sozialhilfeverband Braunau. Bewerbungen sind
schriftlich bis 10.07.2026 samt den erforderlichen Unterlagen (Tabellarischer Lebenslauf mit Foto, Geburtsurkunde,
Staatsblrgerschaftsnachweis, Zeugnisse usw. in Kopie) bei der Geschiftsstelle des Sozialhilfeverbandes
Braunau, Hammersteinplatz 1, 5280 Braunau am Inn, oder unter karin.altmueller@shvbr.at einzubringen.
Bewerbungen, die spater einlangen, finden keine Berlicksichtigung mehr.

Far telefonische Auskinfte steht Ihnen Frau Mag. Karin Altmiiller (0664/6007260346) beim Sozialhilfeverband
Braunau zur Verfiigung.

Flr den Obmann:
Mag. Karin Altmuller, Geschéaftsfuhrerin des SHV Braunau

Bankverbindung: Raiffeisenbank Region Braunau
IBAN: AT733406000008145005 | BIC: RZOOAT2L040

Informationen zum Datenschutz finden Sie auf der Homepage des SHV Braunau unter: www.shvbr.at _("BEZIRK BRAUNAU
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