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SEKRETARIAT

Stellenausschreibung

Aufgrund des Gemeinderatsbeschlusses vom 26.9.2024 wird von der Marktge-
meinde Schwertberg gemal 06. Gemeindedienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002
(00. GDG) idgF. folgender Dienstposten zur Besetzung 6ffentlich ausgeschrieben:

Leiter/in des Marktgemeindeamtes
Funktionslaufbahn GD 13 (Vertragsbedienstete/r) bis 31. August 2025
ab 1. September 2025 Funktionslaufbahn GD 9 (Vertragsbedienstete/r)
Vollbeschaftigung mit 40 Wochenstunden
bzw. ev. Teilbeschaftigung mit mind. 35 Wochenstunden maoglich

Besetzung mit 1. Marz 2025

Die Bestellung zur Amtsleiterin/zum Amtsleiter erfolgt befristet auf 3 Jahre. Im An-
schluss daran sind Weiterbestellungen im Ausmal’ von jeweils 5 Jahren moglich.

Aufgabenbeschreibung

e Leitung des Gemeindeamtes und selbststandige Flihrung der gesamten Verwal-
tung sowie Dienstaufsicht iber alle Dienststellen der Marktgemeinde Schwert-

berg
e Ansprechpartner/in fir Burgermeister, Gemeindeorgane, Gemeindemitarbei-

ter und Bevolkerung
e Verantwortung fur Personalangelegenheiten und Fiihrung der Mitarbeiter/in-
nen (rund 50 Personen)



Gestaltung von personellen, organisatorischen und sachlichen Voraussetzun-
gen fur einen zeitgemalken, bedarfs- und kundenorientierten sowie wirtschaft-
lichen Dienstleistungsbetrieb

Verantwortung fur die Vorbereitung, Erledigung und Umsetzung der Beschliisse
der Gemeindeorgane

Verpflichtende Teilnahme an den Sitzungen des Gemeinderates
Aufgabenerledigung nach dem Geschaftsverteilungsplan oder Gber Anordnung
des Blirgermeisters, insbesondere Rechts-, Finanzierungs- und Vertragsangele-
genheiten und Verordnungen

Allgsemeine Aufnahmevoraussetzungen

Osterreichische Staatsbiirgerschaft

volle Handlungsfahigkeit und einwandfreies Vorleben

personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fir die Erfillung der Aufga-
ben

mannliche Bewerber haben den Nachweis liber den abgeschlossenen Prasenz-
oder Zivildienst (sofern nicht befreit) vorzulegen

Besondere, unbedingt zu erfluillende Aufnahmevoraussetzungen

Niveau eines/r Absolvent/in einer allgemein- oder berufsbildenden hoheren
Schule sowie umfangreiches Fachwissen durch mehrjahrige Berufserfahrung,
wenn moglich in der Gemeindeverwaltung oder Absolvierung eines der Ver-
wendung entsprechenden Universitatsstudiums, Berufsreifepriifung oder ho-
herwertige Ausbildung bzw. abgeschlossene Ausbildung, wie Dienstpriifung
fiir diesen Dienstposten laut 00. Gemeinde-Dienstausbildungsverordnung
2005 (sofern Erfordernisse nicht vollstandig erfiillt werden, sind diese inner-
halb von 3 Jahren ab Dienstantritt verpflichtend abzulegen)

Erfahrung in der Mitarbeiterfiihrung sowie Managementkenntnisse

gute EDV-Kenntnisse (Hard- und Software), ev. Erfahrung mit gemeindespezi-
fischen EDV-Anwendungen

gute muindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Flhrerschein der Klasse B

gute Kenntnisse der ortlichen Gegebenheiten und Strukturen



Erwiinschte Fahigkeiten und Kenntnisse

e Flihrungskompetenz und Konfliktlosungsfahigkeit

e Umfangreiches Fachwissen durch mehrjahrige Berufserfahrung in der Gemein-
deverwaltung

o Abgelegte Standesbeamtenprifung oder Bereitschaft, diese innerhalb von 2
Jahren abzulegen

e Organisationstalent

e Belastbarkeit und Bereitschaft zu zeitlichen Mehrleistungen

e Flexibilitat, Ausdauer und Genauigkeit

e Bereitschaft zur Weiterbildung im fachlichen und persdnlichen Bereich

e Gutes und sicheres Auftreten, Freundlichkeit, Hilfsbereitschaft und Geschick im
Umgang mit Kunden

Wir bieten

e |Interessante und vielfaltige Aufgaben in einem dynamischen Umfeld
e Langfristige Beschaftigungsperspektiven

e Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Krankenflrsorge fir Gemeindebedienstete (KFG)

e Flexible Arbeitszeit — Homeoffice

e Teamgeist, Wertschatzung und Respekt

Auswahlverfahren

Das Auswahlverfahren erfolgt nach den Bestimmungen des 06. GDG 2002 i.d.g.F.
bzw. 06. GBD 2001 i.d.g.F.. Die Marktgemeinde Schwertberg behalt sich vor, Vor-
stellungsgesprache, Hearings und sonstige fachliche Begutachtungen unter Beizie-
hung eines externen Beraters durchzufihren. Bei gleichen Voraussetzungen wer-
den Bewerber mit Hauptwohnsitz in Schwertberg bevorzugt. Allfallige Kosten
(Fahrtspesen usw.) im Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden nicht
ersetzt.



Bewerbung

Die Bewerbung ist schriftlich unter Verwendung des Bewerbungsbogens
(http://www.schwertberg.at) der Marktgemeinde Schwertberg unter Anschluss
der entsprechenden Unterlagen bis spatestens Freitag, 15. November 2024, 11:00
Uhr, beim Marktgemeindeamt Schwertberg, Schacherbergstralde 3, 4311 Schwert-

berg, einzubringen.

AnzuschlieRende Unterlagen:

Lebenslauf mit aktuellem Foto, Geburtsurkunde, Staatsblirgerschaftsnachweis,
Zeugnisse und Nachweise Uber die abgeschlossenen Schul- und Berufsausbildun-
gen und die bisherige berufliche Verwendung. Bewerbungsformulare sind auch im
Marktgemeindeamt (Sekretariat) erhaltlich.

Flr externe Bewerber/innen ist eine 6-monatige Einarbeitungsphase als Vertrags-
bedienstete/r in der Funktionslaufbahn GD 13 (mind. dzt. € 3.566,10 brutto zzgl.
ges. KV-Erhéhung) ab 1. Marz 2025 vorgesehen.

6 Monate ab definitivem Eintrittsdatum erfolgt die Einstufung zum/zur Amtslei-
ter/in in der Funktionslaufbahn GD 9 (Vertragsbedienstete) (mind. € 4.837,10
brutto zzgl. ges. KV-Erhéhung). Die Ubernahme in ein Beamtendienstverhiltnis ist
nach den dzt. geltenden gesetzlichen Vorgaben nach Weiterbestellung moglich.
Alle Gehaltsangaben je nach anrechenbaren Vordienstzeiten.

Flr Ruckfragen steht Bargermeister Mag. Max Oberleitner, Tel. 07262/61155, oder
Amtsleiterin Doris Walkner-Rosenberger, Tel. 07262/61155-14, zur Verfligung. Be-
werbungen Gbermitteln Sie vorzugsweise per E-Mail bitte an gemeinde@schwert-
berg.at.

Der Blrgermeister:

Mag. Max Oberleitner

Angeschlagen am: 27. September 2024
Abzunehmen am: 15. November 2024
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