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Kundmachung
Stellenausschreibung Mitarbeiter:in Buchhaltung, Gemeindeverwaltung m/w/d

Die Gemeinde St. Kathrein am Offenegg sucht zum ehestméglichen Eintritt eine/n Mitarbeiter:in fir die
Buchhaltung, Finanzagenten, Gemeindeverwaltung mit einem Beschaftigungsausmaf} von 20-40 Wochenstunden.
Diese Stelle ist zunichst fiir 1 Jahr befristet. Bei personlicher und fachlicher Eignung erfolgt der Ubergang in ein
unbefristetes Dienstverhaltnis.

Das Tatigkeitsfeld umfasst in erster Linie die Buchhaltung, Finanzbuchhaltung, sowie unterstitzend im
Gemeindeverwaltungsbereich anfallenden Arbeiten des Gemeindeamtes der Gemeinde St. Kathrein am Offenegg.

Ihre zukiinftigen Tétigkeiten:
e Samtliche Tatigkeiten in der laufenden Gemeinde-, Finanzbuchhaltung
e Steuern- und Abgabenbuchhaltung
e Erstellen von Rechnungen, Gebiihrenvorschreibungen, ...
e Mitarbeit bei der Erstellung Voranschlag und Rechnungsabschluss
e Mitarbeit in der Gemeindeverwaltung

Sie erfiillen folgende Voraussetzungen:

e Abschluss einer kaufmannischen mittleren oder hoheren Schule, einer Lehre zur Burokauffrau/zum
Blirokaufmann oder zur Verwaltungsassistenz bzw. vergleichbare berufliche Erfahrungen

e Grundlegende EDV-Kenntnisse und Anwendung (MS-Office, ...)

e Bereitschaft zur Weiterbildung (EDV-Anwenderprogramme fir die Gemeindebuchhaltung, -Verwaltung, ...)

e Genaues, selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e Sorgfiltiger und genauer Umgang mit Zahlen

e einwandfreier Leumund, (Strafregisterauszug)

e Besitz der Fiihrerscheinklasse B

e bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst
(falls keine Befreiung zur Leistung des Prasenz- oder Zivildienstes vorliegt)

e Osterreichische Staatsbirgerschaft

Idealerweise erfiillen Sie folgendes Profil:
e Sie haben bereits berufliche Erfahrungen in der Buchhaltung bzw. im Gemeindeverwaltungsdienst
e Sie arbeiten gerne selbstandig, aber auch im Team
e Sie sind bereit sich weiterzubilden bzw. Priifungen erfolgreich abzulegen
e Sie zeichnen sich durch hohe Einsatzbereitschaft aus
e Sie treten freundlich und zuvorkommend auf

Wir bieten lhnen:
e einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst
6. Urlaubswoche ab dem vollendeten 43. Lebensjahr
e eininteressantes, vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
e eigenverantwortliches Arbeitsfeld
e kostenloser Parkplatz
e Beschaftigungsbeginn: ab sofort (nach Vereinbarung)
e |eistungsgerechtes Entgelt nach dem Stmk. Vertragsbediensteten Gesetz,
o z.B.: Entlohnungsgruppe
o VB b1 bei40 Std/Wo; 2.878,56 Euro brutto/monatlich
o VB c1 bei40Std/Wo; 2.647,10 Euro brutto/monatlich
o+ Zulagen fiir Qualifikation, Vordienstzeiten und Berufserfahrung



Folgende Unterlagen sind der Bewerbung anzuschlieBen: Lebenslauf mit Foto, Geburtsurkunde,
Staatsbirgerschaftsnachweis, Schul- und Dienstzeugnisse, bei mannlichen Bewerbern Nachweis Uiber abgeleisteten
Prasenz- oder Zivildienst bzw. Nachweis Uber deren Befreiung, Strafregisterbescheinigung (kann nachgereicht
werden), Flhrerscheinklassen, ...

Ihre Bewerbungsunterlagen ibermitteln Sie bitte bis spatestens 19. Juli 2026 der
Gemeinde St. Kathrein am Off.
Dorf 2
8171 St. Kathrein am Off.
oder per Mail an
gde@st-kathrein-offenegg.gv.at.

lhre Bewerbung wird vertraulich behandelt.
St. Kathrein am Off., 03. 07. 2026

fir den Gemeinderat
Bgm. Ing. Manfred Straf3egger eh.



