* Kinderbetreuungseinrichtungen
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e Fiechterweg 2, 6114 Kolsass

. Tel.: 0676/38 69 054

KinDa

Der Gemeindeverband ,Kinderbetreuungseinrichtungen der Region Rettenberg” ist die zent-
rale Anlaufstelle fiir die Betreuung der 1,5 — 10-jahrigen Kinder der Gemeinden Kolsass,
Kolsassberg und Weer. Dazu zahlt neben den Kinderkrippen und -garten Kolsass, Kolsassberg
und Weer auch der Schiilerhort der Volksschulen Kolsass und Kolsassberg. In der Geschafts-
stelle wird die Position einer

Verwaltungsassistenz (m/w/d)

mit einem Dienstausmal’ von 20 Wochenstunden neu besetzt.
Der Eintritt kann zum ehestmoglichen Zeitpunkt erfolgen.

Ihr Aufgabenbereich:

e Buchhaltung und federfiihrende Budgetverwaltung (Erfahrung mit K 5 und DMS von
Vorteil)

e Parteienverkehr (personlich und telefonisch)

e Unterstitzung der Geschaftsstellenleitung in der Koordination der vier Standorte un-
serer Kinderbetreuung

e Erstellung und Bearbeitung von Abfragen, Formularen und fir die Verbandssteuerung
notwendiger Unterlagen

e Bearbeitung der Kinder An- und Abmeldungen

e Bestellwesen (Bliromaterial, Spielmaterial etc.)

e Betreuung der Verbandshomepage

lhr Anforderungsprofil:

e Kaufmannische bzw. buchhalterische Ausbildung (Lehre, BMS oder BHS)

e hohes Mal} an Konflikt-, Team- und Kommunikationsfahigkeit

e QOrganisations- und Planungskompetenz

e Verlasslichkeit, Verschwiegenheit und einwandfreier Leumund

e EDV-Kenntnisse und sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenzdienst bzw. Befreiungsbescheid

Wir bieten lhnen:

e eine herausfordernde, abwechslungsreiche Tatigkeit in einem spannenden und sich
verandernden Aufgabengebiet im tirolweit ersten Gemeindeverband fiir Kinderbe-
treuung

e Arbeiten in einem motivierten und engagierten Team

e Moglichkeiten, sich aus- und weiterzubilden
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Die Anstellung und Entlohnung erfolgt im BeschaftigungsausmaR von 50 % (entspricht 20 Wo-
chenstunden) nach den Bestimmungen des G-VBG 2012 idgF (Entlohnungsschema |, Gruppe
c). Abhingig von Qualifikation, Berufserfahrung und Vordienstzeiten ist eine Uberzahlung
moglich.

Wenn Sie an dieser Position interessiert sind, senden Sie bitte lhre aussagekraftigen Bewer-
bungsunterlagen bis Donnerstag, 07.12.2023, via E-Mail an gst.leitung@kinda.kolsass.gv.at.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie in der Geschaftsstelle bei Leiterin Frau Daniela Martini zu den
Offnungszeiten (siehe https://www.rettenberg-kinda.at) personlich oder telefonisch unter
0676/39 84 079.

Auf § 2 des Gemeinde-Gleichbehandlungsgesetzes 2005 in Verbindung mit § 7 des Landes-Gleichbehandlungs-
gesetzes 2005 wird hingewiesen.

Der Verbandsobmann,
MMag. Daniel Gostner
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