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Retz, 29.03.2023 
 

Stellenausschreibung Sekretariat 
 

Der Musikschulverband schreibt für die Bereiche Verwaltung, PR, Kommunikation und 
Lohnverrechnung eine Stelle eines/r Mitarbeiters/in mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 15 bis 
40 Stunden mit Dienstantritt per 21.08.2023 aus. Die Stelle kann auch auf zwei Personen geteilt 
werden.  
 

Aufgabenbereiche: 
• Büro- und Veranstaltungsorganisation, allgemeine Geschäftskorrespondenz 
• Öffentlichkeits- und Pressearbeit (Musikschulzeitung, Homepage und Social Media etc.) 
• Schülerverwaltung und Lehrerverwaltung inkl. Förderabwicklung 
• Personalverwaltung (Dienstverträge, Personalakte etc.) 
• Lohnverrechnung 
 

Anforderungsprofil: 
• kaufmännische Ausbildung  
• Sehr gute EDV Kenntnisse (Outlook, Word, Excel, Publisher, Adobe, InDesign,…) 
• Gestalterische Fähigkeiten für Zeitungen, Webseite, Broschüren usw. 
• Erfahrung im Bereich Öffentlichkeitsarbeit 
• Büroerfahrung 
• Stressresistente, empathische und strukturierte Persönlichkeit 
• Zuverlässigkeit, Einsatzbereitschaft, Flexibilität, Bereitschaft Neues zu lernen 
• Bewerber/innen müssen die Allgemeinen Aufnahmebedingungen nach § 2 NÖ Gemeinde-

Vertragsbedienstetengesetz 1976 idgF erfüllen.  
• Von Vorteil: Musische Ausbildung auf Laienniveau 
• Österreichische Staatsbürgerschaft 
 

Wir bieten eine spannende, überaus abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld in 
einem ambitionierten Team mit Möglichkeit zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung und einen sicheren 
Arbeitsplatz nach den Bestimmungen des NÖ Gemeindevertragsbedienstetengesetzes 1976 mit 
einem Mindestgehalt von 2.200,-- bei Vollzeitbeschäftigung (vorbehaltlich allfälliger anrechenbarer 
Vordienstzeiten). 
Eine fachspezifische Aus- und Weiterbildung wird in der Einschulungsphase angeboten. (InDesign, 
Adobe, Lohnverrechnung, Personalverwaltung etc.)  
 

Aussagekräftige Bewerbungen (Lebenslauf, Ausbildung etc.) sind bis spätestens 15.05.2023 beim 
Musikschulverband per Mail einzubringen. Bitte legen Sie Ihrer Bewerbung ein Motivationsschreiben 
bei. Für Fragen steht Ihnen der Musikschulleiter Dir. Mag. Gerhard Forman – 
direktion@musikschuleretz.com - zur Verfügung. Die personenbezogenen Daten der BewerberInnen 
werden vertraulich behandelt.  
 

Der Musikschulobmann: 
 
 
 

 
Bgm. Stefan Lang 
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