= Jobbodrse "= Bildungsdirektion ’ %
Republik Osterreich Steiermark

Verwaltungs- und Rechnungsfihrer:in

Es wird mitgeteilt, dass im Verwaltungsbereich der Bildungsdirektion fir Steiermark nachstehend
angefuhrte Planstelle zur Besetzung gelangt.

Das Beschaftigungsausmal} betragt 20 Wochenstunden.

Das Monatsentgelt erhéht sich eventuell auf Basis der gesetzlichen Vorschriften durch anrechenbare
Vordienstzeiten (6ffentlicher Dienst).

Wertigkeit/Einstufung: v2/1

Dienststelle: HBLA Krieglach

Dienstort: Altrer Sommer 4 8670 Krieglach

Vertragsart: Unbefristet

Befristung:

Beschaftigungsausmal: Teilzeit

Beginn der Tatigkeit: 01.10.2026

Ende der Bewerbungsfrist: 24.08.2026

Monatsentgelt/bezug: € 1.441,-(v2/1-50%, Einstiegsstufe, 1. Gehaltsstufe)
Referenzcode: BMB-26-3489

Aufgaben und Tatigkeiten

Verwaltungsfihrung:

« Administrative Unterstitzung des Direktors/der Direktorin und
selbststandige Erledigung des im gesamten Verwaltungsbereich
anfallenden Schriftverkehrs

» Dienst- und Fachaufsicht fir das gesamte Verwaltungspersonal
 Dienst- und Urlaubseinteilung, Fiihrung der Urlaubs- und
Krankenstandskartei

» Koordination der Tatigkeiten im Verwaltungsbereich

* Flhrung der Personalakte von Verwaltungspersonal und Lehrern sowie
Wahrnehmung dienstrechtlicher Malinahmen. Allfallige Antragstellung
uber dienstrechtliche Anderungen an die Dienstbehdrde

+ Uberpriifung der Personaldaten im PM-SAP

» EDV-mafRige (bzw. aktenmafige) Verwaltung Lehrerdaten

* Mitwirkung bei organisatorischen MalRnahmen hinsichtlich der
Schulerlnnenaufnahmen

» Mithilfe bei Bildungsdokumentation und Statistiken

» Organisation der Schulraumuiberlassung, Termine, Belegungen



und Fremdnutzung sowie Ausfertigung der Vertrage fiir Fremdnutzungen

» Veranlassung von Service- und Reparaturarbeiten sofern sie nicht in den
Aufgabenbereich des leitenden Schulwartes/der leitenden Schulwartin
fallen

» Koordination und Organisation der Angelegenheiten betreffend die
Liegenschaftsverwaltung, Gebaudetechnik und Hausverwaltung

e Teilnahme an Baubesprechungen

» Kontakt und Koordination mit der Bundesimmaobiliengesellschaft sowie
der sicherheitstechnischen und arbeitsmedizinischen Betreuung

Rechnungsfihrung:

 Erstellung des jahrlichen Bundesvoranschlages nach dem Ansatz- und
Kontenplan des Bundes fur den Schulbetrieb nach dem Bestimmungen
des Bundeshaushaltsgesetzes und der Bundeshaushaltsverordnung
sowie nach den Verfahrensvorschriften

» Bewirtschaftung der Kreditmittel

» Eigenverantwortliche Abrechnung des Jahreskreditrahmens aus dem
Sachaufwand. Einholen von Offerte und Priifung von Angeboten
 Erstellen der Antrage fur die Anschaffung von Anlagen

» Kontrolle der Inventar- und Materialverwaltung sowie Fihrung der
Inventar- und Materialaufzeichnung nach den BVV (Bundes-
Vermdgenverwaltungs-Verordnung)

» Selbststandige Priufung aller eingehenden Rechnungen Uber Lieferungen
und Leistungen

» Abrechnung der Schulraumiberlassung und Fremdnutzung sowie
Ausfertigung der Vertrage fur Fremdnutzungen

» Schulveranstaltungsabrechnungen sowie Abrechnungen der Zuschisse.
» Eigenverantwortliche Verbuchung aller Einnahmen

und Ausgaben im HV-SAP

Erfordernisse

unbedingt
« die Osterreichische Staatsbirgerschaft oder dieser gleich zu haltende Staatsbirgerschaft gemar §
1 Ausschreibungsgesetz 1989

+ die volle Handlungsfahigkeit, ausgenommen ihre Beschrénkung wegen Minderjahrigkeit

« die personliche und fachliche Eignung fiir die Erfullung der Aufgaben, die mit dieser Verwendung
verbunden sind

* Reife- bzw. Diplomprifung

» Deutschkenntnisse im erforderlichen Ausmaf

* Buchhaltungskenntnisse

» Organisationstalent und Managementfahigkeit

» Fahigkeit zur Fihrung von Menschen

» Teamfahigkeit, Kompetenz, Belastbarkeit

» Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, PM-SAP, Schulverwaltungsprogramme etc



Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemtuiht, den Anteil von Frauen zu erh6hen und ladt daher nachdrticklich Frauen zur
Bewerbung ein. Nach § 11b bzw. § 11c des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes werden unter den
dort angefiihrten Voraussetzungen Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Bewerber, bei der Aufnahme in den Bundesdienst bzw. bei der Betrauung mit der Funktion bevorzugt.

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Bewerbungen sind unter Anfiihrung der Geschaftszahl (GZ.:1INi3/1844 - 2026) langstens bis zum
Ende der Bewerbungsfrist an die Bildungsdirektion fur Steiermark, Korblergasse 23, 8011 Graz und
an die Direktion der HBLW Krieglach, Alter Sommer4, 8670 Krieglach, zu richten.

Gemal 8§ 5 Abs. 8 Ausschreibungsgesetz 1989 gilt als Tag der Bewerbung der Tag, an dem die
Bewerbung (schriftlich, Telefax, E-Mail) bei der Bildungsdirektion fur Steiermark einlangt (Postlauf
wird nicht berticksichtigt). Verspatet eingebrachte bzw. unvollstandige Bewerbungen kdnnen nicht
bertcksichtigt werden.

Der Bewerbung sind neben der Bekanntgabe der persdnlichen Daten geeignete Nachweise lber die
Erflllung der vorstehend angefuhrten Erfordernisse bzw. Umsténde anzuschlief3en.

Allfallige Kosten (Fahrtspesen, etc.) im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. dem
Auswabhlverfahren werden nicht ersetzt.

Personenbezogenen Daten, die im Zuge der Bewerbung bekannt geben werden, werden durch die
Bildungsdirektion fir Steiermark zum Zwecke der Auswahl und des Personalmanagements
verarbeitet. In diesem Zusammenhang wird auf die Datenschutzerklarung der Bildungsdirektion fr
Steiermark unter www.bildung-stmk.gv.at verwiesen.

Kontaktinformation

ADir. RgR Martina Ceru-Eibinger
Bildungsdirektion flir Steiermark

8011 Graz, Kdrblergasse 23

Tel: 05 0248 345 138

E-Mail: martina.ceru-eibinger@bildung-stmk.gv.at

UND

Direktion der HBLW Krieglach
schulleitung@hlwkrieglach.at








