VOLKSSCHULGEMEINDE PERCHTOLDSDORF

Pol. Bez. Médling, NO
Leonhardiberggasse 10, 2380 Perchtoldsdorf
+43 1 866 83 - 213

Die Schulgemeinde Perchtoldsdorf ist ein Zusammenschluss mehrerer Gemeinden und organisiert
gemeinsam den Betrieb und die Verwaltung unserer beiden Volksschulen, der Mittelschule und der
Sonderschule in der Region. Dabei sorgen wir fiir einen reibungslosen Ablauf in den Schulgebauden und
unterstlitzen die Schulen in organisatorischen und administrativen Belangen.

Wir suchen nach einer engagierten und zuverlassigen Verstarkung in unserem Sekretariat.

Mitarbeiter:in fir unser Sekretariat und Projekte
(m/w/d) (40 Wochenstunden)

Zu lhren Aufgaben gehéren:

e Administrative, organisatorische und kaufmannische Tatigkeiten

e Mitarbeit in der laufenden Personalverwaltung vom Ein- bis zum Austritt

e Administrative Vorbereitung und Einreichung von Férderantragen, Zusammenstellung der
notwendigen Unterlagen

e Koordination und Uberwachung von Bau- und Instandhaltungsarbeiten an Schulgebiuden als
wichtiger Bestandteil der Tatigkeit

e Rechnungspriifung und Budgeterstellung

Das bringen Sie mit:

e Abgeschlossene Reifeprifung oder Berufsreifepriifung

e Hohes Mal§ an Kommunikationsfahigkeit, Organisationsgeschick und Zuverlassigkeit

e Fundierte EDV-Kenntnisse

e Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung, sowie die Ablegung der Gemeindedienstprifung
e Gemeindedienstprifung und Erfahrung im 6D von Vorteil

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU-Angehdrigkeit

e Einwandfreies Vorleben (Strafregisterbescheinigung)

Bei uns erhalten Sie:

e Einen krisensicheren Job in Ihrer Ndahe

e Sehr gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln, Parkplatze in unmittelbarer Umgebung
vorhanden

e Kollegiale Arbeitsatmosphéare und eine sechste Urlaubswoche ab dem vollendeten 43. Lebensjahr

e Zusatzliche freie Tage (15.11., 24.12. und 31.12.)

e Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO
Gemeindebedienstetengesetzes 2025 (NO GBedG), Verwendungszweig Verwaltungsdienst,
Verwendung Gehobener Dienst, Verwendungsgruppe V2 Brutto € 3.099,00 idgF.

Je nach Qualifikation ist eine Uberzahlung méglich.

Richten Sie lhre schriftliche Bewerbung bis spéitestens 20.04.2026 an
Herrn Martin Schwab, Obmann der Volksschulgemeinde und Frau Mag. Illiyana Stoyanova,
volksschulgemeinde@perchtoldsdorf.at
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