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Pressbaum, am 23.08.2024 

Die Stadtgemeinde Pressbaum schreibt folgende Stelle aus: 

Position Leiterin Abteilung Bürgerservice 
ab 01.12.2024, 40 Wochenstunden (Bewerbungsfrist: 24. September 2024) 

Ihre zukünftigen Aufgabenbereiche: 

• Meldewesen 

• Wahlen und Volksbegehren 

• Hundeadministration 

• Fundwesen 

• Sehaltertätigkeit am Bürgerservice Info Point im Foyer des Rathauses 

• Mitarbeit als Post Partner 

• Schriftführung bei den Sitzungen der Gemeindeausschüsse 

• Standesamts- und Staatsbürgerschaftsangelegenheiten 

• ID-Austria & Reisedokumente 

• Leitung der Abteilung 

Wir bieten an: 

• sicherer Arbeitsplatz, gesichertes Einkommen 

• Gleitzeit, Möglichkeit zum Horne-Office mit modernster IT 

• BVAEB versichert mit attraktiver Option zur Gesundheitsvorsorge 

• interessantes und spannendes Tätigkeitsfeld (Politik, Verwaltung, Bürger) 

• nettes und hochmotiviertes Team 

Unsere besonderen Anforderungen an Sie: 

• Reifeprüfung an einer höheren allgemeinen (AHS) oder berufsbildenden 
Schule (BHS) 

• Sehr gute Umgangsformen und rasche Auffassungsgabe (betreffend der 

dienstlichen Abläufe, gesetzlichen Neuerungen, etc.) 
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• Hohe Kommunikationskompetenz 

• Freude am/im Umgang mit Menschen 

• Gute Ausdrucksform in Wort und Schrift 

• Eigenverantwortung und Teamfähigkeit 

• Sorgfältiges und genaues Arbeiten 

• Einsatzfreude und Leistungsbereitschaft 

• Bereitschaft zum Erbringen von Überstunden, fallweise von Abend- und 

Wochenenddiensten 

• Bereitschaft zur Schriftführung bei den Sitzungen der Gemeindeausschüsse 

• Bereitschaft zur Absolvierung der Post Partner Schulung 

• Bereitschaft zur Sehaltertätigkeit am Bürgerservice Info Point im Foyer des 

Rathauses 

• Hohe IT-Affinität, sehr gute Anwenderkenntnis von gängigen MS-Programmen 

• Bereitschaft zu Weiterbildung (Ablegung der Dienstprüfung sowohl für die 

Dienstzweige Nr. 54 & 56, wie auch die Dienstprüfung für den Standesamts­ 

und Staatsbürgerschaftsdienst) 

• Mehrjährige einschlägige Berufserfahrung von Vorteil 

• Führungserfahrung von Vorteil 

• Bei männlichen Bewerbern abgeleisteter Präsenz- bzw. Zivildienst 

Die allgemeinen Anforderungen entsprechen den Aufnahmeerfordernissen des§ 2 NÖ 

Gemeindevertragsbedienstetengesetz (GVGB), u.a. der österreichischen oder EU­ 

/EWR-Staatsangehörigkeit und eines einwandfreien Leumundszeugnisses. Das 

Monatsentgelt ergibt sich aus dem allgemeinen Schema dieses Gesetzes bzw. aus 

der geltenden Funktionsdienstpostenverordnung der Stadtgemeinde Pressbaum. 

Die Ausschreibung erfolgt geschlechtsneutral und richtet sich an alle Altersgruppen 

sowie Menschen mit besonderen Bedürfnissen. Die Stadtgemeinde Pressbaum ist 

sich als Dienstgeber der gesellschaftlichen, sozialen und inklusiven Verantwortung 

bewusst. Ziel ist die Schaffung von hochqualifizierten Bediensteten, die in der Region 

Arbeit finden und damit eine langfristige Planung mit Arbeitsplatzsicherheit möglich 

wird. 

Aussagekräftige Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Nachweise, polizeiliches 

Führungszeugnis) übermitteln Sie bitte an die Stadtgemeinde Pressbaum entweder 
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elektronisch (gemeinde@pressbaum.gv.at) oder postalisch (Hauptstraße 58, 3021 

Pressbaum). 

Angeschlagen am: 26. August 2024 

Abgenommen am: 25. September 2024 




