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Stellenausschreibung: Assistenz für das Bauamt

Die Marktgemeinde Thal sucht zum nächstmöglichen 

Eintrittstermin eine Assistenz für das Bauamt (m/w/d)

in Teilzeit (20-30 Wochenstunden).

Ihre Aufgaben:

•	 Betreuung des Parteienverkehrs im Bauamt  

(Erteilung von Auskünften, Prüfung von Ansuchen, 

Akteneinsicht etc.)

•	 Terminkoordination

•	 Telefon- und Schriftverkehr

•	 Zusammenarbeit mit den von der Gemeinde be-

auftragten Bausachverständigen (z.B. Klärung von 

Bauanfragen, Weiterleitung von Unterlagen)

•	 Pflege von Datenregistern (AGWR, Finanz)

Sie bringen mit:

•	 nach Möglichkeit Erfahrung im Verwaltungs- 

bereich

•	 soziale Kompetenz, Geschick und Einfühlungsver-

mögen im Umgang mit BürgerInnen

•	 Verantwortungsbewusstsein, Genauigkeit, Belast-

barkeit und Ausdauer

•	 sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse

•	 ausgezeichnetes Deutsch in Wort und Schrift

Sie passen zu uns, 

•	 wenn Sie freundlich und professionell auftreten

•	 wenn Bürgernähe für Sie kein Fremdwort ist

•	 wenn Sie gern Teil eines Teams sind

•	 wenn Sie selbständig und eigenverantwortlich ar-

beiten können.

Die Voraussetzungen für eine Anstellung sowie die 

Entlohnung sind im Steiermärkischen Gemeinde-Ver-

tragsbedienstetengesetz 1962 idgF geregelt (Mindest-

gehalt auf Basis 40 Wochenstunden € 2.021,20); Über-

zahlung sowie Anrechnung von Vordienstzeiten sind 

möglich.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Auf Ihre aussage-

kräftige Bewerbung bis spätestens 20.03.2022 an  

gemeinde@thal.gv.at freuen wir uns!
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