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AUSSCHREIBUNG

An der BHAK/BHAS 4o50Traun, SchulstraResg, gelangt die Planstelle einer
Sekretarin/Sekretars im Ausmald einer Teilbeschaftigung (20 Wochenstunden) im
Entlohnungsschema v3/2 befristet zur Besetzung.

Voraussetzungen fur die Planstelle:

1) die Osterreichische Staatsbirgerschaft oder uneingeschrankten Zugang zum
osterreichischen Arbeitsmarkt

2) Lehrabschlussprifung (vorzugsweise Verwaltungsassistentin oder Burokauffrau)

3) sehrgute EDV-Kenntnisse

4) Berufserfahrung

5) Teamgeist, Zusammenarbeit mit Kollegenschaft

6) sozial Kompetenz im Umgang mit Schilerlnnen und Lehrerlnnen

Die Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsbogen (downloadbar unter www.bildung-ooe.gv.at)
samt Lebenslauf) sind unter Angabe der Geschdftszahl bis zum 8.7.2024 an die
Bildungsdirektion fir Oberdsterreich, Sonnensteinstral3e 20, 4040 Linz, zu richten.

per Post: Bildungsdirektion Oberosterreich, Sonnensteinstrale 20, 4040 Linz
per Email: bd.post@bildung-ooe.gv.at

per Fax: 0732/7071/4140

online: https://www.jobboerse.gv.at/

Als Tag der Bewerbung gilt der Tag, an dem die Bewerbung bei der Bildungsdirektion fur
Oberosterreich einlangt.

Verspatet eingebrachte Bewerbungen kénnen nicht bericksichtigt werden.
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Aufgabenbereich:

e Unterstitzung der Hauptsekretarin bei:

e Personalangelegenheiten und Verwaltungsangelegenheiten

¢ Inventar- und Materialverwaltung fir den Bereich Sekretariat

e Schreibarbeiten

e Vertretung in Budget- und Verrechnungsangelegenheiten
Das Monatsentgelt betragt 1.225,55 Euro brutto.

Es kann sich durch anrechenbare Vordienstzeiten (zB als Sekretéarin) erhéhen.

Allfdllige Kosten (Fahrtspesen etc.) im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. dem
Auswahlverfahren werden nicht ersetzt.

Der erste Monat des Dienstverhaltnisses gilt als Probezeit.

Die Bewerberinnen/Bewerber werden nach Ablauf der Bewerbungsfrist zu einem
Aufnahmegesprach an der BHAK/BHAS 4050 Traun, Schulstral3e 5g, eingeladen.

Die von lhnen Ubermittelten Daten werden nur fur den von lhnen beabsichtigten Zweck
verwendet. DarUber hinaus werden diese nicht gespeichert oder weiterverarbeitet. Die Daten

werden langstens nach 3 Jahren geldscht.

Fir den Bildungsdirektor
Mag. Michael Ried|

Elektronisch gefertigt
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