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STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Stadtgemeinde Wolkersdorf im Weinviertel schreibt die Leitung der
Birgerservicestelle einschlieBlich der EDV-Administration (m/w/d) zur
Neubesetzung aus.

Vorgesehen ist, dass die Betrauung mit der Funktion zur Leitung der Birgerservicestelle
und EDV-Administration nach einer entsprechenden Einschulungsphase ab dem
1.9.2027 erfolgt. Die Aufnahme fir die Einschulungsphase ist ab Janner 2027
vorgesehen.

lhre Aufgaben:

Als leitende Verwaltungsfachkraft der Burgerservicestelle verantworten Sie die
organisatorische und personelle Fihrung der Abteilung. Zu lhrem Aufgabenbereich
gehéren insbesondere:

o Leitung und Organisation der Birgerservicestelle mit drei Mitarbeitenden

o Diensteinteilung und Dienstaufsicht

o Schnittstelle zu allen anderen Abteilungen und Organisationseinheiten der
Stadtgemeinde

o Meldewesen, Friedhofsangelegenheiten, Hundehaltung, Datenschutz

o Wahlangelegenheiten

« Verwaltung und Einteilung des Kinderbetreuungspersonals fr alle
Kinderbetreuungseinrichtungen der Stadtgemeinde

o Bearbeitung von organisatorischen Angelegenheiten im Bereich der
Kinderbetreuungseinrichtungen der Stadtgemeinde

e landwirtschaftliche Angelegenheiten

o Fdrderwesen

o Betreuung der Markte

o Behandlung und Beantwortung von Birgeranliegen

o Betreuung des elektronischen Aktes und Verteilung der Eingangspost

o allgemeine Verwaltungsangelegenheiten und Sonderauftrége

o Spezialgebiet des Leiters, der Leiterin: Betreuung der EDV und der
kommunikationstechnischen Anlagen der Stadtgemeinde einschlieBlich aller
Aufdenstellen

o Ablegung der Gemeindedienstprifung
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lhr Profil:

o vorzugsweise Absolventen/innen einer hdheren Schule mit Matura oder
Berufsreifeprifung

o vorzugsweise fundierte Kenntnisse des Verwaltungs- und Gemeinderechts

e FUhrungs-, Organisations- und Kommunikationskompetenz

o Obijektivitdt und Offenheit

o hohe soziale Kompetenz

o Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein und Integritét

o Bereitschaft zur Leistung von Uberstunden, erforderlichenfalls auch an
Wochenenden und Feiertagen

o ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (MS Office, Grundkenntnisse Netzwerktechnik)

sowie Inferesse an der Digitalisierung éffentlicher Verwaltungsprozesse
o bei méannlichen Bewerbern abgeleisteter Prédsenzdienst oder Zivildienst
o Osterreichische/r Staatsbirger/in oder EU-Burger/in

Wir bieten:

o vielfsltige Aufgaben nahe am Birger in einer sich dynamisch entwickelnden
Stadtgemeinde mit einem Bevolkerungsstand von rund 9.100 Personen sowie der

Sicherheit einer Stelle im &ffentlichen Dienst (Vollzeit 40 Stunden)
o umfassende Einschulungsphase
o verantwortungsvolle Position
o abwechslungsreiches und anspruchsvolles Aufgabengebiet
o engagiertes und kompetentes Team
o Méglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung

o Anstellung und Entlohnung nach dem NO Gemeinde-Bedienstetengesetz 2025
(allg. Gehaltsschema je nach Ausbildung V1 oder V2, Funktionszulage nach
Betrauung in der Funktionsgruppe FL 1 oder FL 2), mégliche Bericksichtigung von

Vordienstzeiten
o flexible Arbeitszeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Erfordernisse

Bewerbung:

lhre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Motivationsschreiben sowie

den relevanten Ausbildungs- und Dienstzeugnissen richten Sie bitte bis spétestens

15. Oktober 2026 an die Stadtgemeinde Wolkersdorf im Weinviertel, Hauptstrafe 28,

2120 Wolkersdorf oder per Mail an stadtamt@wolkersdorf.at.
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