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Stellenausschreibung

Beschreibung der offenen Stelle:

Stellenbezeichnung: Mitarbeiter/in im Verwaltungsdienst fir das Gemeindeamt — Bauamt
(Karenzvertretung)

Tatigkeitsprofil: 4.1 od. 4.2 Verwendungszweig: Verwaltungsdienst
Verwendung: Fachdienst o. gehobener Dienst Verwendungsgruppe: V1 od. V2

Mit 01.05.2026 gelangt der Dienstposten eines / einer Mitarbeiter/in im Verwaltungsdienst mit
einem Beschaftigungsausmal’ von 30 - 40 Wochenstunden bei der Marktgemeinde Nuf3dorf ob
derTraisen mit Dienstort am Gemeindeamt zur Besetzung.

Beschreibung der Haupttétigkeit: Bearbeitung von Antrdgen und Formularen sowie
Abwicklung von Verfahren im Kontext der NO Bauordnung 2014, des NO Kanalgesetzes 1977
sowie des NO Gemeindewasserleitungsgesetzes 1978

Erfordernisse fiir die Bewerbung um diesen Dienstposten sind:

e vollendetes 15. Lebensjahr, Unbescholtenheit, 6sterreichische Staatsbirgerschaft oder
unbeschrankter Zugang zum 6sterreichischen Arbeitsmarkt sowie die fir die
Verwendung erforderliche Handlungsfahigkeit

e personliche und fachliche Eignung fur die Erfillung der Aufgaben

e die Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift in dem fir diese
Verwendung erforderlichen Ausmal3

e zwingende Vorbildung: abgeschlossene héhere technische Lehranstalt, Fachschule oder
vergleichbare Qualifikation, Verwaltungsassistent/in

e Fachkenntnisse in der Bautechnik von Vorteil, ein gewisses Planlesevermdgen
hinsichtlich baubehordlichen Einreichpléanen ist jedoch Voraussetzung
e Fachkenntnisse der Verwaltungsverfahren und vorgenannten Gesetze von Vorteil

Das Dienstverhaltnis wird vorerst auf die Dauer einer Karenzvertretung abgeschlossen. Auf dieses
Dienstverhéltnis finden die Bestimmungen des NO Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025 (NO
GBedG 2025), LGBI. Nr.15/2024, Anwendung.

Bewerbungen sind ab 28.01.2026 bis langstens 18.02.2026 an die Marktgemeinde Nuf3dorf ob
derTraisen (gemeinde@nussdorf-traisen.gv.at, Oberer Markt 1, 3134 Nuf3dorf ob der Traisen) zu
richten. Die Bewerbung ist nur dann gultig, wenn sie innerhalb der obgenannten Frist am
Gemeindeamt einlangt.
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Der Bewerbung (inkl. Lebenslauf, Foto, Schul- & Dienstzeugnisse sowie Weiterbildungs-
bestatigungen, Nachweise der bisherigen Berufstatigkeit) sind neben der Bekanntgabe der
personlichen Daten geeignete Nachweise Uber die Erfillung der vorstehend angeflhrten
Erfordernisse bzw. Umsténde anzuschliel3en. Bei engerer Auswahl sind Strafregisterauskunft,
Geburtsurkunde und StaatsbUlrgerschaftsnachweis nachzureichen.

Samtliche Kosten in Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden nicht ersetzt.

Nuf3dorf, am 26.01.2026

Der Burgermeister
Patric Pipp, MA

Elektronische Ausfertigung
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Stellenbeschreibung fiir Mitarbeiter/in im
Verwaltungsdienst

fiir das Gemeindeamt — Bauamt (Karenzvertretung)

Position: Verwaltungsbedienstete/r | Verwendungszweig: Verwaltungsdienst
Abteilung/Gruppe: Bauamt Verwendung: Fachdienst od.

gehobener Dienst
Ort: Gemeindeamt Verwendungsgruppe: | V1od. V2
Stellentyp: Teil- 0. Vollbeschaftigung

Stellenbeschreibung

ZIELE DER POSITION

Nach der Einarbeitungsphase: Selbststéndige Erledigung der diversen Agenden des Bauamtes

HAUPTAUFGABEN UND ZUSTANDIGKEITEN

Hauptaufgaben

e Bearbeitung von Antrdagen und Formularen sowie Abwicklung von Verfahren im Kontext der
NO Bauordnung 2014

e Bearbeitung von Antréagen und Formularen sowie Abwicklung von Verfahren im Kontext des
NO Kanalgesetzes 1977

e Bearbeitung von Antrédgen und Formularen sowie Abwicklung von Verfahren im Kontext des
NO Gemeindewasserleitungsgesetzes 1978

e  Abwicklung von feuer- und baupolizeilichen Angelegenheiten

e Verwaltung von bauamtsspezifischen Daten und Dokumenten in den IT-Systemen der
Gemeinde (ELAK)

e Einarbeitung von Grundbuchsbeschlissen in das interne Gemeinde-GIS

e Einpflege von Daten in das Adress-, Gebaude- und Wohnungsregister

Zustandigkeiten
e Ansprechpartner zu den vorgenannten Themenfeldern des Bauamtes
e Scannen, Beschriftung und Ablage von Bauamtsakten im Kontext des elektronischen Akts
e Zusammenarbeit / Unterstitzung der weiteren Gemeindebediensteten

QUALIFIKATIONS- UND AUSBILDUNGSANFORDERUNGEN

e Bildung: abgeschlossene hohere technische Lehranstalt, Fachschule oder vergleichbare
Qualifikation, Verwaltungsassistent/in

e Fachkenntnisse in der Bautechnik von Vorteil, ein gewisses Planlesevermdgen hinsichtlich
baubehdérdlichen Einreichplénen ist jedoch Voraussetzung

e Fachkenntnisse der Verwaltungsverfahren und vorgenannten Gesetze von Vorteil

e  Soft Skills: ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten, Kundenorientierung, Teamfahigkeit,
Organisationsgeschick, Stressresistenz, Zuverlassigkeit
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SPEZIFISCHE ANFORDERUNGEN

e [T-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit géngigen Office-Anwendungen

e Sprachkenntnisse: Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Eignung fur standardisiertes, administratives, routinemafiges sowie selbststandiges Arbeiten
e Bereitschaft zur fachlichen Aus- und Weiterbildung sowie Ablegung der Dienstprifung

e Bereitschaft zu Mehrdienstleistungen

e bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst

ERWARTETE LEISTUNGSERGEBNISSE

e Zufriedenheit der Birger/innen mit den erbachten Dienstleistungen
e Effiziente Bearbeitung von Antragen
o Korrekte, genaue und aktuelle Datenpflege

DiE MARKTGEMEINDE NUSSDORF OB DER TRAISEN BIETET

e einjunges und engagiertes Team, dass Sie bei der Einarbeitung hilfsbereit unterstiitzen wird

e ein attraktives Gleitzeitmodell

e ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einer modernen,
wachsenden Gemeinde

e befristetes Dienstverhaltnis (Karenzvertretung)

e eine Entlohnung gemal NO Gemeinde-Bedienstetengesetz 2025 (NO GBedG 2025) > V1
mind. € 2.675,20 brutto (bei 100% BA) bzw. V2 mind. € 3.099,00 brutto (bei 100% BA)

Nuf3dorf, am 26.01.2026

Der Blrgermeister
Patric Pipp, MA

Elektronische Ausfertigung
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