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Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter/Sekretarin/Sekretar

An der Bildungsdirektion fur Ober6sterreich gelangt ab 13.01.2025 im Bereich der Stabsstelle des
Biros des Bildungsdirektors in 4040 Linz, Sonnensteinstral3e 20, die Planstelle einer
Sekretariatskraft im Entlohnungsschema v3/2 im Ausmalf3 von 40 Wochenstunden zur befristeten
Besetzung (aufgrund der Altersstruktur besteht eine grofRe Wahrscheinlichkeit der Méglichkeit zur
spateren Ubernahme in ein unbefristetes Dienstverhaltnis).

Wertigkeit/Einstufung: v3/2

Dienststelle: Bildungsdirektion fiir Oberésterreich

Dienstort: Bildungsdirektion fiir Oberésterreich, 4040 Linz
Vertragsart: Befristet

Befristung:

Beschaftigungsausmal: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: 13.01.2025

Ende der Bewerbungsfrist: 10.01.2025

Monatsentgelt/bezug mindestens: fir v3/2 - 100 %: 2.536,9 Euro brutto (Einstiegsstufe)
Referenzcode: BMBWF-24-5544

Aufgaben und Tatigkeiten

- Sekretariatstatigkeiten

- Kanzleitatigkeiten

- Aktenfihrung und Aktenbearbeitung

- Planungs- und Organisationsaufgaben

- Terminvereinbarungen

- Koordination von Sitzungen

- Fuhrung des Terminkalenders

- administrative Unterstitzung der Leitung

Erfordernisse

1) Abgeschlossene Lehre oder berufsbildende mittlere Schule

2) gute Kenntnisse der einschlagigen Verwaltungs- und Rechtgrundlagen
3) soziale Kompetenz (auch im Umgang mit anderen Kulturen)

4) Kommunikationsfahigkeit

5) Teamfahigkeit



6) Organisationstalent

7) umfassende IT-Kenntnisse

8) Selbstandigkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit
9) Berufserfahrung

Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemtuiht, den Anteil von Frauen zu erh6hen und ladt daher nachdrticklich Frauen zur
Bewerbung ein. Nach § 11b bzw. § 11c des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes werden unter den
dort angefiihrten Voraussetzungen Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Bewerber, bei der Aufnahme in den Bundesdienst bzw. bei der Betrauung mit der Funktion bevorzugt.

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Bewerbungen sind unter Anfiihrung der Geschaftsstelle bis langstens 10.01.2025 an die
Bildungsdirektion fir Oberosterreich, Sonnensteinstraf3e 20, 4040 Linz, zu richten. Die
Bewerbungsgesuche kdénnen auch per E-Mail (BD.Post@bildung-ooe.gv.at) oder online in der
Jobbdrse eingebracht werden.

Geeignete Bewerber/innen werden nach Ablauf der Bewerbungsfrist zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen.

Die von lhnen tbermittelten Daten werden nur fiir den von lhnen beabsichtigten Zweck verwendet.
Darlber hinaus werden diese nicht gespeichert oder weiterverarbeitet. Die Daten werden langstens
nach 3 Jahren geldscht.

Kontaktinformation

Tel.Nr.: 0732/7071/4111,
E-Mail: bd.post@bildung-ooe.gv.at





