Markigemeinde

Sinabelkirchen

KUNDMACHUNG
STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Marktgemeinde Sinabelkirchen ist Heimat von
mittlerweile iiber 4.500 Menschen und mdchte ihren
Biirger:innen eine serviceorientierte Unterstltzung
fur deren Anliegen bieten. Als Verstarkung fiir unser
engagiertes sowie motiviertes Team suchen wir
ab 01. August 2025 eine:n Mitarbeiter:in (m/w/d) im
BURGER:INNENAMT mit einem  Vollzeit-
beschiftigungsausmafl3.

IHRE AUFGABEN:

e Anlaufstelle fiir Information und Beratung der Biirger:innen

e Bearbeitung samtlicher im Biirgerservice anfallender Tatigkeiten, insbesondere
Parteienverkehr

e Meldewesen (An-, Ab- und Ummeldungen), Fundwesen

o Selbststindige Abwicklung Fremdenverkehr

o Bearbeitung von Reisepass- und Personalausweisantragen, Strafregisterbescheinigung

e Telefonvermittlung

e Mitarbeit bei Wahlen und Volksbegehren

o Verwaltungs- und Administrationstatigkeiten (z.B.: Vorbereitung von Alters- und
Ehejubilden, Schriftverkehr, Terminkoordination)

e Kassafiihrung

e Sozial- und Familienwesen (Férderungen, Beihilfen, Zuschisse, etc.)

e IT-Administratortatigkeiten

SIE BRINGEN MIT:
o Osterreichische Staatsbirgerschaft
o Hauptwohnsitz in der Marktgemeinde Sinabelkirchen (von Vorteil)
o Abgelegte Reifepriifung bzw. abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung
e Offene, freundliche und belastbare Personlichkeit mit sehr gutem Auftreten im
Umgang mit Burger:innen
e Genauigkeit, Verldsslichkeit und Teamfahigkeit
e Sehr gute Rechtschreib- und EDV-Kenntnisse
e Sprachliche Gewandtheit in Wort und Schrift
e Sehr gute IT-Kenntnisse zur Netzwerkbetreuung im Marktgemeindeamt
o Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung, insbes. Gemeindeverwaltungs-Dienstpriifung B
e Fihrerschein B
e Prisenzdienst/Zivildienst abgeleistet (mannliche Bewerber)



WIR BIETEN IHNEN:
o Einen selbstindigen, interessanten und abwechslungsreichen Aufgabenbereich
o Angenehmes Betriebsklima in einem engagierten und wertschatzenden Team
e Leistungsgerechte Entlohnung
e Ma@glichkeit zur Fort-, Aus und Weiterbildung
¢ Sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

Die Anstellung erfolgt nach dem Steierméarkischen Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz 1962
idgF und unter Beriicksichtigung des Landes-Gleichbehandlungsgesetzes 2004 idgF. Der monatliche
Mindestbezug liegt nach dem Entlohnungsschema | fiir Vertragsbedienstete, Entlohnungsgruppe
c/1 bei € 2.475,40 brutto. Bei Absolvierung der Dienstpriifung B ist eine Uberstellung in die
Entlohnungsgruppe b vorgesehen. Je nach Ausbildung und Erfahrung (Vordienstzeiten) ist von der
Einstufung in eine héhere Entlohnungsstufe bzw. von etwaigen Zulagen auszugehen.

Bewerbungen sind unter Anschluss sidmtlicher Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf,
Nachweise iiber abgeschlossene Ausbildungen, Dienstzeugnisse, Staatsbiirgerschaftsnachweis,
Strafregisterauszug) bis zum T.: Freitag, 09. Mai 2025, per E-Mail an die Marktgemeinde
Sinabelkirchen, gde@sinabelkirchen.gv.at zu libermitteln. Es werden nur vollstdndige, fristgerechte
Bewerbungen in das Auswahlverfahren miteinbezogen.

Mit freundlichen GriiBen
Der Birgermeister
Emanuel Pfeifer
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