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DER BURGERMEISTER der
MARKTGEMEINDE BAD BLEIBERG

Naturparkgemeinde

Bad Bleiberg, den 03.02.2022

Gluck auf!

Liebe Gemeindebiirgerinnen!
Liebe Gemeindebdrger!

STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Marktgemeinde Bad Bleiberg als lebenswerte, dynamische und familienfreundliche
Gemeinde, liegt in einem Hochtal zwischen dem Dobratsch und dem Bleiberger Erzberg.
In der Naturparkgemeinde Bad Bleiberg stehen neben der gelebten Gastfreundlichkeit
auch Blrgernahe und Serviceorientierung im Mittelpunkt.

Zur Verstédrkung des Teams sucht die Marktgemeinde Bad Bleiberg DICH fiir
eine Lehre zur/zum Verwaltungsassistent*in

Ab Herbst 2022 wird in der Marktgemeinde Bad Bleiberg mit Unterstiitzung des Gemeinde-
Servicezentrums eine Verwaltungsassistent*in ausgebildet. Das ist deine Chance, dich fiir
eine kunftig freiwerdende Verwaltungsstelle zu bewerben.

Im Zuge der zentralen Lehrlingsausbildung wird fir die Gemeinden und deren
Verwaltungslehrlinge ein umfassendes Ausbildungsprogramm mit Praktikern aus den
Gemeinden als auch spannende Exkursionen wahrend der Lehre angeboten. Mit der
Lehrabschlusspriifung zur Verwaltungsassistent*in hast du gleichzeitig auch den Lehrberuf
Burokauffrau/-mann in der Tasche!

Du bist eine motivierte junge Persénlichkeit und mochtest mehr Gber die Tatigkeiten in
einem Gemeindeamt erfahren? Dann bist du bei den Karntner Gemeinden genau richtig!

Was dich erwartet:

- Eine hervorragende Ausbildung sowie die Maglichkeit einer Lehre mit Matura.

- Bei den Gemeinden bist du als Lehrling vollstandiges Mitglied im Team.

- Du erfahrst eine professionelle Ausbildung mit erweiterter Betreuung durch das
Gemeinde-Servicezentrum (Workshops, Team-Events, Praktika in anderen
Gemeinden und Betrieben uvm.)

- Es werden alle Abteilungen in der Verwaltung durchlaufen.

- Verantwortung wird (bertragen— du lernst und wendest rasch das Erlernte
selbstandig an.

Aufgabenbeschreibung:
- Aligemeine Blrotatigkeiten, wie z.B. digitaler Schriftverkehr, Biiromaterial
beschaffen, Termine koordinieren, wodurch du den gesamten Biroablauf
kennenlernst



- Korrespondenz sowie der Umgang mit Burger*innen und anderen offentlichen
Verwaltungseinrichtungen (Burger/innen anmelden, betreuen und beraten)

- Aufgaben und Mitarbeit in der Finanzverwaltung, Buchhaltung als auch im Bauamt
(z.B. Statistiken, Einladungen zu Verhandlungen, Umgang mit KAGIS), d.h. du
erhaltst umfangreiche Einblicke in unterschiedliche Funktions- und Aufgabengebiete
einer Gemeinde

- Administrative Arbeiten mit Hilfe der verschiedenen |IT-Anwenderprogramme

Die Karntner Gemeinden sind stets fiir lhre Blrger*innen.
Als Verwaltungsassistent*in erwirbst du Kenntnisse und Fahigkeiten, die dich
in allen Bereichen fit fiir den beruflichen Alltag machen.

Das bringst du mit:
- Du gehst gerne auf andere Personen zu und bist offen fur Neues
- Du bist verantwortungsbewusst und hilfsbereit
- Dein Teamgeist und Deine Motivation stecken andere an
- Du legst Wert auf ein gepflegtes Auftreten und eine gute Ausdrucksweise
- Dich erkennt man an Deiner positiven Ausstrahlung
- Du hast ein positives Zeugnis der achten Schulstufe und hast bis zum Beginn der
Lehre einen positiven Pflichtschulabschluss
- Du hast sehr gute Deutsch- und Computerkenntnisse sowie ein gutes Zahlengefuhl

Die Karntner Gemeinden bieten dir eine abwechslungsreiche Lehrzeit mit tollen
Berufschancen in der offentlichen Verwaltung. Die Lehrlingsentschéadigung (brutto) betragt
im 1. Lj. € 660,-/ 2. Lj. € 860,-/ 3. Lj. € 1.160, -.

Bewerbungslink: https://bewerbung.cnc.gv.at

Bewirb dich jetzt - Bewerbungsende 04. Marz 2022!

A /
***************************************************************************************

Information: Caritas-Kindergarten Bad Bleiberg
Neuanmeldungen fiir das kommende Kindergartenjahr 2022/2023 finden vom
21.02.2022 bis 25.02.2022 statt.

Fiur diese Tage kann unter der Telefonnummer 04244/22 96 29 in der Zeit von
13:00 bis 14:00 und 15:00 bis 16:00 Uhr ein Termin vereinbart werden.

Gerne kénnen auch auerhalb der Blrozeiten Termine ausgemacht werden.
Beim Anmeldegesprach gelten die aktuellen Corona Regeln.

Mit freundlichen GriiRen, Melanie Ohnhauser - Leitung Kindergarten Bad Bleiberg



