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GroBlengersdorf, 06.10.2022

Stellenausschreibung

Bei der Marktgemeinde GroBengersdorf ist die Aufnahme eines(r) Vertragsbediensteten
(Amtsleiter/Amtsleiterin) vorgesehen:

Leiter/Leiterin des Gemeindeamtes GroRengersdorf

Als Vertragsbedienstete(r) werden Sie in einem Team vielfdltige und interessante
Aufgaben des allgemeinen Kanzlei- und Verwaltungsdienstes bearbeiten.

Geboten wird eine Daueranstellung im Rahmen von 40 Wochenstunden. Arbeitgeber ist
die Marktgemeinde GroBengersdorf, HauptstraB3e 129, 2212 GroBengersdorf.
Die Besetzung sollte ehestméglich erfolgen.

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes 1976 (GVBG) LGBI. 2420 in der jeweils geltenden
Fassung und ist abhédngig von Qualifikation und Berufserfahrung.

Die Beschiftigung erfolgt vorerst befristet auf 6 Monate und wird bei zufriedenstellender
Leistung auf unbestimmte Zeit verldngert.

Ihre Hauptaufgaben:

e Leitung und Fiihrung sowie Dienstaufsicht der gesamten Gemeindeverwaltung
einschlieBlich der gemeindeeigenen Einrichtungen

e Ansprechpartner/in fiir Biirgermeister, Gemeindeorgane und Bevolkerung

e Vorbereitung, Erledigung und Umsetzung von Beschliissen der Gemeindeorgane
und Teilnahme an Sitzungen

e allgemeine Biiroarbeiten und Biiroorganisation, Rechnungskontrolle, Ablage,
Schriftverkehr

e Parteienverkehr

e Meldewesen (ZMR / LMR Zentrales / Lokales Melderegister und AGWR Adress-,
Gebédude- und Wohnungsregister)

e Finanzgebarung (Buchhaltung, Voranschlag und Rechnungsabschluss)

e Abgaben- und Gebiihrenberechnungen, Bescheiderstellung

e Bearbeitung von Ausschreibungsunterlagen, Vollzug Bundesvergabegesetz

e Grundstiicksangelegenheiten, Teilungspléne, Bauplatzerkldrungen,
Grundabtretungen, Verwaltung des 6ffentlichen Gutes, Flachenwidmung,
Bauangelegenheiten, Bearbeitung GIS (Geographisches Informationssystem), etc.

e Bauleitung, Aufmall- und Rechnungspriifung, Kostenverfolgung, Kostenkontrolle



Anforderungsprofil:

e erfolgreich abgeschlossene Schul-/Berufsausbildung

e Team-, Organisations- und Kommunikationsfahigkeit; ausgepriagte
Konfliktldsungskompetenz; hohes Mal} an Eigenverantwortlichkeit

e freundliches Auftreten, Kooperationsbereitschaft

e perfekte Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; sehr gute
miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e EDV Anwender-Kenntnisse (MS Office, etc.)

e Bereitschaft zu administrativen Tétigkeiten

e gewisses Mal} an Flexibilitdt beziiglich Arbeitszeit, auch aulerhalb der
Normdienstzeit (Sitzungen, Parteienverkehr einmal pro Woche bis 18:00 Uhr)

e Bereitschaft zur laufenden Weiterbildung bzw. Ablegung der vorgesehenen
Dienstpriifung

e Mindestalter: 19 Jahre

e Fihrerschein Klasse B

e bei Médnnern: abgeleisteter Prasenzdienst/Zivildienst

e unbescholtenes Vorleben (Strafregisterauszug)

e gesundheitliche Eignung (Arztliches Attest)

e §sterreichische Staatsbiirgerschaft oder EU Biirger/in

Erwiinschte besondere Aufnahmevoraussetzungen:

e Engagement fiir eine positive Weiterentwicklung der Marktgemeinde
GroBengersdorf

e gutes und sicheres Auftreten, Geschick im Umgang mit den Biirgern und
Biirgerinnen

Aussagekriftige Bewerbungsunterlagen sind schriftlich bis

25.11.2022

beim Gemeindeamt der Marktgemeinde GroBBengersdorf, z.Hd. Herrn Blirgermeister
Christian Hellmer, Hauptstralle 129 oder per Mail an gemeinde@grossengersdorf.gv.at
einzubringen:

AnzuschlieBende Unterlagen:
Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Nachweis der 6sterreichischen Staatsbiirgerschaft,
Ausbildungs- und Dienstzeugnisse, Qualifikationsnachweise




