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Sehr geehrte Damen und Herren! 
 
Seitens des Sozialhilfeverbandes Eferding ergeht gemäß § 9 Oö. Gemeinde-Dienstrechts- und 
Gehaltsgesetz 2002 und im Zuge der Verwaltungsgemeinschaft folgende Stellenausschreibung: 
 

Verwaltungsassistent/in (w/m/d) 
als Karenzvertretung 

für das Bezirksalten- und Pflegeheim Hartkirchen 
 

Teilzeitbeschäftigung mit 20 Wochenstunden beim Sozialhilfeverband Eferding 
Funktionslaufbahn: GD 18  

geplanter Dienstbeginn: nach Vereinbarung 
Bewerbungsende: 19.09.2025 

 
 
Aufgaben: 

o sämtliche Schreibarbeiten und Sekretariatsaufgaben 
o Mitwirkung bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten 
o Wahrnehmung des Verrechnungswesens (Erstellung von Zahlungs- und 

Empfangsaufträgen, sowie Erfassen von Belegen im SAP) 
o Mitwirkung bei der Dienstplangestaltung, - aktualisierung und –nachbearbeitung sowie 

eigenständige Durchführung der Personalstundenabrechnung der Bediensteten  
o Durchführung der Heimbewohnerstammdatenverwaltung, der Heimgebührenabrechnung 

und sonstiger Abrechnungen 
o Controlling, Statistiken und Auswertungen 
o Mitwirkung bei der Ehrenamtskoordination 

 
besondere und unbedingt zu erfüllende Aufnahmevoraussetzungen: 

o Niveau einer Lehrabschlussprüfung als Bürokauffrau/mann oder eines artverwandten 
Berufes 

 
Geschäftszeichen: 

BHGRSHV-2012-16833/431-SchLi  
 

Bearbeiter/-in: Lisa Schatzl  
Tel: (+43 7248) 603 64321 

Fax: (+43 7248) 603 264399 
E-Mail: bh-gr-ef.post@ooe.gv.at  

 
www.shv-gr-ef.at 

 
 

Grieskirchen, 28.08.2025 
 
 

 
 

Marktgemeinde Taufkirchen an der Trattnach 
Taufkirchen a.d.Tr. 105 
4715 Taufkirchen an der Trattnach 
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erwünschte Voraussetzungen: 

o mehrjährige einschlägige Berufserfahrung im erlernten Beruf als Bürokauffrau/mann 
o sehr gute Rechtschreibkenntnisse 
o gute EDV-Anwenderkenntnisse (insbesondere MS-Windows, MS-Office und SAP) 
o sorgfältige, selbstständige Arbeitsweise 
o Organisations- und Koordinationsgeschick 
o freundliche Umgangsformen, Belastbarkeit 
o Einverständnis zu flexibler Arbeitszeiteinteilung 
o Verständnis im Umgang mit älteren Menschen 

 

----***---- 
 

Heimhelfer/in 
(w/m/d) 

für das Bezirksalten- und Pflegeheim Hartkirchen 
Teilzeitbeschäftigung mit 25 – 30 Wochenstunden beim Sozialhilfeverband Eferding 

Funktionslaufbahn: GD21 + Pflegebonus Bund (2023) 
Dienstbeginn: nach Vereinbarung 

 

 
 

Aufgaben:  

o alle Tätigkeiten, die im Rahmen der Ausbildung nach dem Oö. Sozialberufegesetz 
vorgesehen sind  

o Förderung der Zufriedenheit der Bewohner/innen durch Unterstützung bei der individuellen, 
erlebensorientierten Betreuung  

o Unterstützung/Assistenz bei der Basisversorgung (Körperpflege, Ankleiden, Essen und 
Trinken, Einnahme von Medikamenten, Ausscheiden, sowie bei der Bewegung) und den 
Betreuungsaufgaben  

o aktive Mitarbeit beim Gestalten der Arbeitssituation im Wohnbereich  

o aktive Gestaltung von Alltagsnormalität 

o eigenverantwortliche Durchführung hauswirtschaftlicher Tätigkeiten 

o aktive Mitgestaltung von Festen und Feiern 
 
besondere und unbedingt zu erfüllende Aufnahmevoraussetzungen:  

o abgeschlossene Ausbildung „Heimhelferin/Heimhelfer“ nach dem Oö. Sozialberufegesetz 

 

erwünschte Voraussetzungen:  
o Verständnis im Umgang mit älteren Menschen und deren Angehörigen  

o Teamfähigkeit, Kommunikations- und Konfliktfähigkeit  

o Selbstständigkeit, Belastbarkeit und Flexibilität  

o Bereitschaft zur Leistung eines unregelmäßigen Turnusdienstes mit Wochenend-, 
Feiertags- und Nachtdiensten, Bereitschaftsdienst 
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Allfällige Kosten (Fahrtspesen usw.) im Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden 
nicht ersetzt.  

 
Bewerbungen mit Lebenslauf, Lichtbild und Dienstzeitbestätigungen sowie Zeugnissen (in Kopie) 
sind direkt an die Bezirkshauptmannschaft Grieskirchen als Geschäftsstelle der 
Sozialhilfeverbände Grieskirchen und Eferding, Manglburg 14, 4710 Grieskirchen, zu richten. 
 
Bewerbungsbögen sind in allen Bezirksalten- und Pflegeheimen der Sozialhilfeverbände 
Grieskirchen (Grieskirchen, Gaspoltshofen, Peuerbach, Kallham) und Eferding (Eferding und 
Hartkirchen) sowie in der Geschäftsstelle der Sozialhilfeverbände (Telefon: 07248/603-321) 
erhältlich oder unter www.shv-gr-ef.at abrufbar.  
 

Für nähere Auskünfte stehen Ihnen die Heimleiterinnen und Heimleiter der Bezirksalten- und 
Pflegeheime, sowie die Leiter und Leiterinnen des Pflege- und Betreuungsdienstes der 
Bezirksalten- und Pflegeheime gerne zur Verfügung.  
 

Die Gemeinden werden hiermit über diese Ausschreibung mit dem Ersuchen in Kenntnis gesetzt, 
die Gemeindebevölkerung in geeigneter Weise auf diese Ausschreibung aufmerksam zu machen 

 
 
Freundliche Grüße 
 
Für den Sozialhilfeverband 
Der Obmann: 
 
Mag. Christoph Peter Schweitzer, MBA 
 
 
Beilage: Stelleninserat 
 
Hinweise: 
Dieses Dokument wurde amtssigniert. Informationen zur Prüfung des elektronischen Siegels und des Ausdrucks finden Sie unter: 
https://www.land-oberoesterreich.gv.at/amtssignatur 

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter: https://www.land-oberoesterreich.gv.at/datenschutz 
Wenn Sie mit uns schriftlich in Verbindung treten wollen, richten Sie Ihr Schreiben bitte an den Sozialhilfeverband Grieskirchen, Manglburg 14, 4710 
Grieskirchen, und führen Sie das Geschäftszeichen dieses Schreibens an.
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