Assistent:in (m/w/x) fur die Gruppe 08 -
Strafen und Vollstreckungswesen

in der Bezirkshauptmannschaft Hallein
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Part-time employee befristet Dienstort: Bewerbungsfrist: Eintrittstermin:
20 (Karenzvertretung) Hallein 23.10.2025 ab sofort
Stunde/Woche
Ilhre Aufgaben:

Die Bezirkshauptmannschaft Hallein erfiillt vielfaltige Aufgaben fiir Blrgerinnen und Birger im Bezirk. In unserer
Gruppe 08 - Strafen und Vollstreckungswesen kiimmern wir uns um samtliche Verwaltungsstrafverfahren sowie um
die Vollstreckung behdérdlicher Entscheidungen. Damit sorgen wir fir Klarheit, Verlasslichkeit und die konsequente
Umsetzung von Recht und Ordnung.

Als Assistent:in sind Sie dabei eine unverzichtbare Stitze, die gemeinsam mit uns flr eine gerechte und geordnete
Verwaltungspraxis sorgt. Dabei Gbernehmen Sie folgende Aufgaben:

|
Sie unterstutzen das Team durch die Erledigung organisatorischer Aufgaben wie allgemeinem Schriftverkehr und

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost in Outlook und ELISA.

B Sie beantworten amtliche Anfragen anderer Behérden (sogenannte Rechtshilfeersuche).

|
Gemeinsam mit Ihren Kolleginnen bearbeiten Sie standardisierte Vorgange in Verwaltungsstrafverfahren und

Abwicklung offener Strafen.

|
Durch die Koordination und Abstimmung von Terminen helfen Sie mit, dass die Arbeit im Team rund lauft.

Sie bringen mit:

Ausbildung



B erfolgreich abgeschlossene Lehre als Verwaltungsassistenz, Blirokaufmann/frau bzw. gleichzuhaltende
Lehrausbildung oder
B erfolgreicher Abschluss einer Handelsschule

personlich

B Kooperations- und Teamfahigkeit zeigen Sie in der Zusammenarbeit im Team
B Serviceorientierung und Qualitatsbewusstsein in Ihrer taglichen Arbeit ist fur Sie nicht wegzudenken.
B Organisationsfahigkeit beweisen Sie unter anderem bei der Koordination von Terminen.

fachlich

M berufliche Erfahrung in der Blroadministration
B gute EDV-Anwendungskenntnisse (MS Office) sowie Offenheit gegentber neuen Programmen

wiinschenswert

B Kenntnisse der Behordenstruktur und der Verwaltung

Wir bieten:
Land Salzburg als Arbeitgeber - Video-Einblicke in unsere Arbeitswelt

B Vertragsdienstverhaltnis zum Bundesland Salzburg mit langfristiger Beschaftigungsperspektive

B vielseitige Aufgaben mit hohem gesellschaftlichen Mehrwert

B stabiler und krisenfester Dienstgeber, transparentes Gehaltssystem mit fairer und verlasslicher Entlohnung
B Bekenntnis zu Gleichbehandlung, Frauenforderung und Diversitat

B Auszeichnung als familienfreundlicher Betrieb

Benefits

B Zuschuss zum Mittagstisch

B Jobticket fur gunstigere offentliche Mobilitat

B flexibles Arbeitszeitmodell (Gleitzeitmodell mit Zeitausgleichmdglichkeiten, vielfaltige
Gestaltungsmaglichkeiten)

B zusatzliche 6. Urlaubswoche ab dem 43. Lebensjahr unabhangig von der Betriebszugehdrigkeit

B freiwillige Sozialleistungen

B gute offentliche Anbindung an den Dienstort in der Schwarzstralle 14, 5400 Hallein

Entwicklung

M Karriereperspektive und inhaltliche Schulungen mit internen und externen Partner:innen

M digitales Lernen und Arbeiten (e-learning-Formate, Online-Tools etc.)

B Forderung der beruflichen und persénlichen Entwicklung

B umfangreiche Aus-, Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten mit eigener Verwaltungsakademie

Gesundheit

B MaBnahmen und Programme fir Sicherheit und psychische/physische Gesundheit
B Auszeichnung mit dem Gltesiegel Betriebliche Gesundheitsférderung

Gehalt:

Entlohnung gem. Landesbediensteten-Gehaltsgesetz, Einkommensband 3 (Stufe 1 bis 9):

€2.950,90 e e S e e e e R 11 W]

Das Mindestgehalt (Stufe 1) betragt 2.950,90 EUR brutto auf Basis Vollzeit (14x jahrlich).
Die tatsachliche Einstufung ergibt sich unter Berlcksichtigung der facheinschlagigen Vordienstzeiten.

Hinweis fur interne Bewerber:innen: Verwendungs-/Entlohnungsgruppe C/c.


https://www.salzburg.gv.at/karriere/unsere-arbeitswelt

Kontakt und Information:

Ansprechpartner: Fachbereich:
Birgit Kirchhofer Felix Pilshofer
+43 662 8042-2355 +43 662 8042-6008
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Uber uns:

Mit rund 3100 Mitarbeiter:innen gestalten wir das Leben im Land Salzburg. Unsere Aufgaben sind so facettenreich
wie unser Land, denn bei uns laufen alle Bereiche zusammen. Von Naturschutz bis Bildungswesen, von
Strallensicherheit bis 6ffentliche Gesundheit. Wir kimmern uns um individuelle Anliegen und verlieren dabei nie
den Blick flrs groBe Ganze. So sorgen wir fir Lebensqualitat im Land. Das macht unsere Jobs nicht nur sinnvoll,
sondern auch besonders vielfaltig und spannend. Ein Teil unserer Verwaltungsgebaude ist in der Stadt Salzburg,
unsere anderen Dienststellen sind Uber das gesamte Bundesland verteilt.

Haben Sie Lust das Land Salzburg ein Stlck weit mitzugestalten?

Jetzt online bewerben

PDF Drucken

Offene Stellen Informationen zur Bewerbung Kontakt & Beratung
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https://land-salzburg.onlyfy.jobs/application/apply/fofen3i4ynl8ut8fzzdrekmf351tq16
https://land-salzburg.jobbase.io/candidate/job/print/fofen3i4ynl8ut8fzzdrekmf351tq16?mode=print
https://land-salzburg.jobbase.io/candidate/job/print/fofen3i4ynl8ut8fzzdrekmf351tq16?mode=print
mailto:someone@example.com?subject=Assistent:in (m/w/x) für die Gruppe 08 - Strafen und Vollstreckungswesen&body=https://land-salzburg.jobbase.io/job/fofen3i4ynl8ut8fzzdrekmf351tq16
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A%2F%2Fland-salzburg.jobbase.io%2Fjob%2Ffofen3i4ynl8ut8fzzdrekmf351tq16&src=sdkpreparse
https://www.instagram.com/land_salzburg/?hl=de
https://twitter.com/LandSalzburg
https://www.salzburg.gv.at/karriere
https://www.salzburg.gv.at/bewerbungsinfos
https://www.salzburg.gv.at/dienststellen/abteilungen/200/2004/20043

