GEMEINDEAMT

KIRCHBERG bei Mattighofen

5232 Kirchberg b.M. Nr. 27
Pol.Bez. Braunau am Inn

Kirchberg, 29.06 2026
Tel.: 07747 /4002, Fax: 4002-4

E-Mail: gemeinde@kirchberg-mattighofen.ooe.gv.at

Homepage: www.kirchberg-mattighofen.at
DVR. 0760099

71.:011/2026 Sachbearbeiterin: AL Carmen Huber

Stellenausschreibung

Fir unser offenes und dynamisches Team des Gemeindeamtes suchen wir zum ehestmoglichen
Dienstantritt einen/eine:

Mitarbeiter/in im Verwaltungsdienst

Vertragsbedienstete(r): Funktionslaufbahn GD 20
Beschaftigungsausmali: Teilzeit ab 30 Wochenstunden bis Vollzeit mit 40 Wochenstunden

Aufgabenbeschreibung:

Erledigung aller Tatigkeiten in der Gemeindeverwaltung wie z.B. Birgerservice und Parteienverkehr,
Meldeamt, Ausstellung von Reisedokumenten, Fundamt, Volksbegehren, Terminvereinbarungen,
Posteingang und -ausgang sowie Vertretung von Mitarbeitern/innen im Krankheits- oder Urlaubsfall. Auch
die Offentlichkeitsarbeit (Homepage und Social Media) samt Gemeindezeitung zdhlen zum
Aufgabenbereich.

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen:

Voraussetzung ist die Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder Staatsangehorigkeit eines
EU-Mitgliedsstaates, die personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung fiir die vorgesehene
Verwendung, die volle Handlungsfahigkeit und bei mannlichen Bewerbern der abgeleistete Prasenz- oder
Zivildienst, sofern die gesundheitliche Eignung dafiir gegeben ist.

Erwiinschte Aufnahmevoraussetzungen:

Eine kaufmannische Ausbildung und mehrjahrige kaufmannische Praxis bzw. einschldgige Praxis im
offentlichen Dienst, gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfihigkeit, Kommunikationsstarke,
Geschick und Einfihlungsvermdgen mit Birgerlnnen (Parteienverkehr), selbstdndige Arbeitsweise,
Kritikfahigkeit und Belastbarkeit, Bereitschaft zur Weiterbildung im fachlichen und personlichen Bereich,
gute EDV-Kenntnisse, Erfahrung mit gemeindespezifischen EDV-Anwendungen, Organisationsfahigkeit,
Identifikation mit Gemeindewesen.

Einreichung:

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen (Bewerbungsschreiben,
Zeugnisse, Urkunden, Lebenslauf, etc.) bis spatestens 30.07.2026 an die Gemeinde Kirchberg bei
Mattighofen (gerne auch per Mail an gemeinde@kirchberg-mattighofen.ooe.gv.at). Fiir ndhere Auskiinfte
und Informationen steht Amtsleiterin Carmen Huber (Tel.-Nr.: 07747/4002-102) gerne zur Verflgung.

Der Birgermeister:
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(Mag. Georg Mendler)
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