Marktgemeinde Paudorf
KremserstraBe 185

3508 Paudorl

+43(0) 2736/6575
gemeinde@paudorl.gvat
www.paudaor(.al

Stellenausschreibung

Bei der Marktgemeinde Paudorf gelangt nachstehender Posten zur Besetzung:

Vertragsbedienstete*r fiir das Biirgerservice
und allgemeine Verwaltung

BeschiftigungsausmaB: 40 Wochenstunden

Dienstbeginn: nach Vereinbarung

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-

Bedienstetengesetzes 2025 in der jeweils geltenden Fassung.

Anstellungserfordernisse:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (MS-Office, Outlook, Internet)

Gute Selbstorganisation, Eigeninitiative, Belastbarkeit, Zuverlassigkeit und vernetztes Denken
Teamorientiertes Arbeiten

Bereitschaft zur fachlichen Weiterbildung, Besuch von Fachkursen

Gemeindedienstprifung (bzw. Ablegung erforderlich)

Berufspraxis in dhnlicher Biirotatigkeit / Gemeindedienst von Vorteil

Rechtsverstandnis oder Erfahrungen im Umgang mit Gesetzen und Normen von Vorteil
Osterr. Staatsblrgerschaft oder Staatsbirgerschaft eines EU-Mitgliedstaates

Bei mannlichen Bewerbern: Abgeleisteter Prasenz— oder Zivildienst

Aufgabenbereiche:

Blrgerservice, Bearbeitung von Anfragen und Anliegen der Blrger*Innen
samtliche Aufgaben, welche in der Verwaltung anfallen

Gemeindezeitung

Offentlichkeitsarbeit mit Betreuung und Weiterentwicklung der digitalen Medien
(Homepage, Gem2Go, Instagram und Facebook)

Parteienverkehr, Blrgerservice, Meldewesen, Strafregisterbescheinigungen
Wahlen, Volksbegehren und Sozialangelegenheiten

ID-Austria Registrierung, Hunderegister, Fundamt

Telefonvermittlung, Posteingang, Archiv, Mithilfe in anderen Bereichen



Wir bieten:
e Einen krisensicheren Arbeitsplatz
e Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)
e [Ein engagiertes und zuverlassiges Team
e Abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Bewerbungen missen bis spatestens 14. August 2026 unter Beilage von

e Tabellarischen Lebenslauf mit Foto

e Schulabschlusszeugnisse, Aus- und Weiterbildungsnachweise‘

e Dienstzeugnisse
an die Marktgemeinde Paudorf, z. Hd. Bgm. Martin Rennhofer, KremserstraBe 185, 3508 Paudorf
bzw. gemeinde@paudorf.at eingebracht werden.

Bei engerer Auswahl sind Strafregisterbescheinigung und arztliches Zeugnis nachzureichen.

Der Burgermeister
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Martin Rennhofer

Angeschlagen am: 01.07.2026
Abzunehmen am: 15.08.2026

Tatsachlich abgenommen am:



