Abteilung fiir Personal
Magistrat der Stadt St. Pélten St * . O ten
STELLENAUSSCHREIBUNG

Beim Magistrat der Landeshauptstadt St. Pélten gelangt in der Stabsabteilung [1/2 Abteilung fir
Digitalisierung und Informationstechnologie ein Dienstposten im

Mittleren / Hoheren Verwaltungsdienst — Sekretariat

zur Besetzung.

Aufnahmebedingungen:

Abgeschlossenes Lehre, Matura oder gleichwertige Ausbildung

Einwandfreies Vorleben

Korperliche und geistige Eignung

Osterr. Staatsbiirgerschaft oder Staatsbiirgerschaft eines EU- oder EWR-Mitgliedsstaates
Sehr gute EDV-Kenntnisse

Aufgabenbereiche:

Administrative Tatigkeiten

Assistenz der Leitung

Beschaffung und Bewirtschaftung von Drucker-Verbrauchsmaterial
Beratung von IT-Kunden hinsichtlich Benutzeranforderungen
Abwicklung und Qualitatssicherung von Benutzeranforderungen
Interne Leistungsverrechnung (Abrechnung Quartal/Jahr)
Bearbeitung und Verbuchung von Eingangsrechnungen
Durchfiihrung von Bestellungen

Anstellung und Entlohnung (mind. € 24.703,00 bzw. € 28.072,80 Brutto pro Jahr) erfolgt gemaf den
Bestimmungen des NO. Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetzes 1976 i.d.g.F., die Arbeitszeit betragt
40 Stunden pro Woche.

Bewerbungen sind unter Beifligung eines Lebenslaufes und der entsprechenden Abschlusszeugnisse
anden

Magistrat der Stadt St. Pélten
Abteilung fir Personal
Rathausplatz 1

3100 St. Pélten

oder per e-Mail an personal@st-poelten.gv.at zu richten.

Flr weitere Fragen stehen wir Ihnen gerne unter der Telefonnummer 02742/333-3501 zur Verfugung!


mailto:personal@st-poelten.gv.at

