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Sekretariatsdienst am BG/BRG Wolkersdorf

Am BG/BRG Wolkersdorf gelangt die Stelle fir den Sekretariatsdienst (Entlohnungsgruppe v3/2) mit
einem Beschaftigungsausmald von 20 Wochenstunden vertretungsweise zur Besetzung.

Wertigkeit/Einstufung: v3/2

Dienststelle: BG BRG Wolkersdorf 316036
Dienstort: Wolkersdorf

Vertragsart: Befristet

Befristung: Karenzvertretung
Beschaftigungsausmali: Teilzeit

Beginn der Tatigkeit: 01.09.2026

Ende der Bewerbungsfrist: 01.07.2026
Monatsentgelt/bezug: 1.268,45 Euro brutto
Referenzcode: BMB-26-3002

Aufgaben und Tatigkeiten

» Koordination zwischen Schulleitung, Lehr- und Verwaltungspersonal sowie vorgesetzter
Dienstbehorde

» Personalangelegenheiten (Lehrer sowie Verwaltungspersonal)

» Verwaltungsangelegenheiten Schiiler

» Vertretung der Schulsekretariatskraft in Budget- und Verrechnungsangelegenheiten

» Bargeldloser Zahlungsverkehr; Fihrung der Handkassa

* Inventar- und Materialverwaltung im Bereich des Sekretariates

» Einholung von Offerten

» Schreibarbeiten

Erfordernisse

1. die Osterreichische Staatsbuirgerschaft oder unbeschrankter Zugang zum 0Osterreichischen
Arbeitsmarkt

2. die personliche und fachliche Eignung fir die Erfullung der Aufgaben, die mit dieser Verwendung
verbunden sind

3. Lehrabschlusspriufung bzw. abgeschlossene Handelsschule oder Fachschule



Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemuht, den Anteil von Frauen zu erhdhen und ladt daher nachdricklich 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 Anfliihrung der Geschéftszahl langstens bis zum Ende der Bewerbungsfrist
an die Bildungsdirektion fur NO, 3109 St. Pélten, Rennbahnstrale 29 zu richten.

Gemal 8§ 5 Abs. 8 Ausschreibungsgesetz gilt als Tag der Bewerbung der Tag, an dem die
Bewerbung (schriftlich oder E-Mail) bei der Bildungsdirektion fir NO einlangt (Postlauf wird nicht
bertcksichtigt). Verspatet eingebrachte bzw. unvollstdndige Bewerbungen kdnnen nicht
bertcksichtigt werden.

Der Bewerbung sind neben der Bekanntgabe der persdnlichen Daten geeignete Nachweise lber die
Erflllung der vorstehend angefuhrten Erfordernisse bzw. Umsténde anzuschliel3en.

Geeignete Bewerber werden von der Schule zu einem Vorstellungsgespréach eingeladen.

Datenschutzrechtliche Information gemaf Art. 13 DSGVO:

Die von lhnen Ubermittelten Daten werden nur flr den von lhnen beabsichtigten Zweck verwendet.
Darlber hinaus werden diese nicht gespeichert oder weiterverarbeitet. Die Daten werden geldscht,
sobald sie nicht mehr bendtigt werden.

Kontaktinformation

ADir RgR Robert Sperl

Bildungsdirektion fiir NO

Tel. 02742 280 2171

E-mail: bewerbung.verwaltung@bildung-noe.gv.at





