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ST. PETER
IN DER AU

Parteienverkehr Ml 13.00-17.00 Uhr
MO 9.00 - 12.00 Uhr und 13.00 — 18.00 Uhr DO 8.00 — 12.00 Uhr
DI 8.00 — 12.00 Uhr FR 8.00 — 13.00 Uhr

Stellenausschreibung

In der Marktgemeinde St. Peter/Au gelangt der Funktionsdienstposten des/der

Amtsleiters/in

zur ehestmoglichen Besetzung.

Beschaftigungsausmal: mindestens 25 Wochenstunden
Dienstantritt: ehestmoglich

Die Anstellung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz 1976
(GVBG), LGBI. 2420 i.d.g.F., befristet auf die Dauer von 6 Monaten und wird bei zufriedenstellender
Dienstleistung auf unbestimmte Zeit verlangert. Die Einstufung bzw. Entlohnung erfolgt gemal den
Bestimmungen des GVBG und richtet sich nach Qualifikation, Vorbildung sowie eventuell anrechenbaren
Vordienstzeiten.

Aufgabengebiet:

e Leitung des Gemeindeamtes und selbststandige Fiihrung der gesamten Verwaltung sowie
Dienstaufsicht tber alle Dienststellen der Gemeinde

¢ Steuerung und Kontrolle aller Verwaltungsaufgaben und deren Umsetzung

e Abwicklung von Personalangelegenheiten, Dienstrechtsangelegenheiten und Fiihrung der
Mitarbeiter/innen

¢ Ansprechpartnerin fir Birgermeister, Gemeindeorgane, Gemeindebedienstete und Bevélkerung

Verantwortung fir die Vorbereitung, Erledigung und Umsetzung der Beschliisse der

Gemeindeorgane und Teilnahme an sowie Protokollierung von Sitzungen

Vorbereitung und Durchfiihrung von Wahlen

Selbstéandige Erledigungen bei Vertrags- und Rechtsangelegenheiten

Erstellen von Verordnungen und Bescheiden

Koordination von Anfragen an die Gemeindeverwaltung

Weiterentwicklung einer professionellen Organisationsstruktur und modernen

Verwaltungsmanagements (z.B. Digitalisierung)

e Ausgestaltung eines zeitgemalen bediirfnis- und kundenorientierten sowie wirtschaftlichen
Dienstleistungsbetriebes

7%
MO



Allgemeine Aufnahmeerfordernisse:

o Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder Staatsbiirgerin eines Mitgliedstaates der Europaischen
Union oder EWR-Mitgliedstaates

e Personliche, gesundheitliche, fachliche Eignung und volle Handlungsfahigkeit fiir die vorgesehene
Verwendung zur Erfiillung der Aufgaben

e Einwandfreier Leumund (Strafregisterbescheinigung)

e Mannliche Bewerber: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst, sofern die Eignung dafiir gegeben war

Besondere (erwiinschte) Aufnahmebedingungen:

e Abgeschlossene Berufsausbildung oder abgeschlossene Ausbildung auf Matura-Niveau.
Absolventen eines Studiums der Rechts- oder Wirtschaftswissenschaften, Public-Management oder
sonstigen einschlagigen Studienlehrgangen werden bevorzugt aufgenommen.

¢ Mehrjahrige Berufserfahrung im Verwaltungsdienst und fundiertes Fachwissen im Verwaltungsrecht
bzw. den einschlagigen gemeindespezifischen Rechtsmaterien.

e Sofern noch nicht vorhanden, ist die Ablegung der Gemeinde-Dienstpriifung innerhalb von 3 Jahren
erforderlich

e Erfahrung in einer Fiihrungsfunktion

e Ausgepragte Flihrungskompetenz und organisatorische Fahigkeiten

e Hohes MaR an Verantwortungsbewusstsein und iberzeugendes Auftreten

e Eigenstandige strukturierte Arbeitsweise

¢ Ausgezeichnete Kommunikations- und Teamfahigkeit

e Ausgepragte Konfliktlosungskompetenz und Einfiihlungsvermogen

¢ Innovativer Zugang zu zukiinftigen Anforderungen der kommunalen Verwaltung

e Bereitschaft zur Weiterbildung und Mehrdienstleistung (insbesondere bei Teilnahme an Sitzungen
an Abenden bzw. Wahlen an Wochenenden)

e Gute Umgangsformen, Plinktlichkeit, Verlasslichkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit

¢ Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office insbesondere Word, Excel und Outlook)

e Fihrerschein B

Die Marktgemeinde St. Peter/Au behélt sich die Mdglichkeit vor, Vorstellungsgesprache, Hearings und
sonstige fachliche Begutachtungen durchzufiihren. Allfallige Kosten, welche im Zusammenhang mit der
Bewerbung und dem Auswahlverfahren entstehen, werden nicht ersetzt.

Aussagekraftige Bewerbungen sind mit Motivationsschreiben, Lebenslauf, und beruflichem Werdegang,
aus dem die bisherigen Tatigkeiten, absolvierte Ausbildungen und Fortbildungen sowie besondere
Befahigungen fiir die ausgeschriebene Stelle hervorgehen, bis spatestens Freitag, 22. Juli 2022 an die
Marktgemeinde St. Peter/Au, z.H. Bilrgermeister MMag. Johannes Heuras, Hofgasse 6, 3352
St. Peter/Au oder gemeinde@stpeterau.at zu richten.
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