GEMEINDE

* LANGEN BEI BREGENZ

Stellenausschreibung

Die Gemeinde Langen bei Bregenz sucht eine Karenzvertretung als

Verwaltungsmitarbeiter/in
(40 bis 60 % Beschaftigungsausmal)

ab sofort oder nach Vereinbarung. Du kimmerst dich um die Beschaffung,
Rechnungsprifung, Fakturierung und Gemeindekasse und bist Ansprechpartner fir die
Anliegen der Bediensteten in der Gemeinde. Du bist als Schnittstelle zwischen Gemeinde
und Finanzverwaltung tatig. Zu deinem Aufgabengebiet gehtdren des Weiteren Statistiken,
Berichtswesen, Baustellenkostentiberwachung und diverse Projektarbeiten. Auch allgemeine
Verwaltungsarbeiten zahlen zu deinem Tatigkeitsfeld.

Wir erwarten:
e Kaufméannische Kenntnisse

e Gute EDV-Kenntnisse in Windows, Word, Excel, etc.

e Gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

e Zahlenaffin und genaue Arbeitsweise

o Flexibilitat und Teamfahigkeit

Wir bieten:

¢ Entlohnung nach dem Vorarlberger Gemeindebedienstetengesetz

e Anrechnung von Berufserfahrung in einem artverwandten Beruf

o Maoglichkeiten zur Weiterbildung

e Flexible Arbeitszeiten

e Mdglichkeit zur Verlangerung des Vertrages nach Ablauf der Karenzvertretung

Richten Sie bitte lhre Bewerbung mit den dblichen Unterlagen, Anfiihrung Ihrer
Gehaltsvorstellungen und Datum des mdoglichen Eintrittes bis 19. Mai 2024 an das
Gemeindeamt Langen. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Nahere Informationen erhalten
Sie bei Birgermeister Josef Kirchmann unter Tel. 05575/4415-12 oder per Email:
sabrina.matt@langen.at



