Planstellen von Kanzleibediensteten in der Geschaftsstelle des
Verwaltungsgerichtshofes (40 Wochenstunden)

Am Verwaltungsgerichtshof gelangen zum ehestmoglichen Zeitpunkt eine, allenfalls zwei Planstellen
von Kanzleibediensteten in der Geschaftsstelle zur Besetzung.

Wertigkeit/Einstufung: A 3/2 bzw. v3/2

Dienststelle: Verwaltungsgerichtshof

Dienstort: 1010 Wien, Judenplatz 11

Vertragsart: Ein unbefristetes Dienstverhaltnis wird angestrebt
BeschaftigungsausmaR: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: 1. April 2022

Ende der Bewerbungsfrist: 14. Februar 2022

Monatsentgelt/bezug mindestens: € 1.935,6 (v3/2, Entl.St. 1, Ausbildungsphase)

Aufgaben und Tatigkeiten:

e KanzleimaRige Behandlung aller Gerichtsakten in der Geschaftsstelle des
Verwaltungsgerichtshofes; insbesondere Anlegung und Flihrung von Akten in der
elektronischen Datenbank und in Papierform von der Datenerfassung bis zur Abfertigung von
Entscheidungen.

Aufnahmeerfordernisse:
1. Allgemeine Voraussetzungen:

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder unbeschrinkter Zugang zum &sterreichischen
Arbeitsmarkt

e Volle Handlungsfahigkeit, ausgenommen ihre Beschrankung wegen Minderjahrigkeit
(Mindestalter 15 Jahre)

e Personliche und fachliche Eignung fir die Erflllung der Aufgaben, die mit der vorgesehenen
Verwendung verbunden sind.

e Bei mannlichen Bewerbern: abgeschlossener Prasenz- oder Zivildienst

2. Besondere Erfordernisse:

e Abschluss einer Handelsschule oder vergleichbare Schulbildung
e Sehr gute Rechtschreibkenntnisse

e Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office (Word und Excel)

e Hohe Konzentrationsfahigkeit und Genauigkeit

e Gute Teamfahigkeit



3. Wiinschenswert:

e Gute Kenntnisse im Bereich elektronischer Datenbanken

e Besonders wiinschenswert sind gute Kenntnisse gerichtlicher Arbeitsablaufe
(Kanzleiordnungen, Geschaftsverteilungen) sowie gutes Verstandnis der
Verwaltungsorganisation und des verwaltungsgerichtlichen Verfahrens.

e Erwiinscht sind auch Erfahrungen aus qualifizierten Tatigkeiten oder Praktika in anderen
Dienststellen des Bundes.

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwiinscht. Gemafs § 11b B-GIBG in Verbindung mit dem
Frauenférderungsplan fur den Verwaltungsgerichtshof (BGBI. Il Nr. 335/2020) sind unter den dort
angefiihrten Voraussetzungen Bewerberinnen, die fiir die angestrebte Planstelle gleich geeignet sind
wie der bestgeeignete Mitbewerber, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde
Uberwiegen, vorrangig aufzunehmen.

Die in der Bewerbung enthaltenen bzw. im Rahmen des Bewerbungsprozesses bekanntgegebenen
personenbezogenen Daten werden vom Verwaltungsgerichtshof zur Abwicklung des
Bewerbungsprozesses im Sinne der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und der diese
begleitenden nationalen Datenschutzbestimmungen verarbeitet. Die Datenschutzerklarung des
Verwaltungsgerichtshofes ist unter dem Link von
der Web-Site des Verwaltungsgerichtshofes abrufbar.

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges:

Bewerbungen sind ausschlieBlich online liber die Jobb&rse der Republik Osterreich unter Anschluss
von Bescheinigungen liber die Erfillung der Aufnahmevoraussetzungen einzubringen.

Das Aufnahmeverfahren schliet eine Eignungspriifung ein, sofern die Eignung nicht bereits in einem
bestehenden oder fritheren Dienstverhaltnis nachgewiesen wurde.

Kontaktinformationen:

Rickfragen konnen an MR Dr. Michael Neumair gerichtet werden.
e-Mail: michael.neumair@vwgh.gv.at



