Marktgemeindeamt Semriach

Pol. Bezirk Graz-Umgebung, 8102 Semriach, Markt 27
Tel. 03127/80980, Fax. DW. 16

e-mail: gemeinde@semriach.at
Internet: www.semriach.at

Stellenausschreibung

Die Marktgemeinde Semriach schreibt folgende Stelle 6ffentlich zur Besetzung aus:

Vertragsbedienstete/r der allgemeinen Verwaltung (m/wi/d)

Beschéftigungsausmalf: 100% (40 Wochenstunden)
Voraussichtlicher Dienstbeginn: nach Vereinbarung

Hinweis nach dem Gleichbehandlungsgesetz:
Die Ausschreibung gilt in ihrer Formulierung sowohl fiir weibliche als auch fir mannliche
Bewerber.

Aufgabenbereich:
e allgemeine Verwaltungstatigkeiten (Meldewesen, Blrgerservice, Wohnungsagenden)
e Bereitschaft zur Teilnahme an Sitzungen/Wahlen/Volksbegehren
e Unterstltzung im Bauamt sowie in Infrastruktur- und Raumordnungsangelegenheiten
e Erstellen von Kundmachungen, Verhandlungsschriften, Bescheiden etc.
e Aktenpflege, Registerpflege (AGWR, GIS etc.) und Archivierung
e Kommunikation und Koordination mit den Bildungseinrichtungen
e Begleitung von Projekten und Marketing

Allgemeine Aufnahmevoraussetzung:
o Osterreichische Staatsbirgerschaft bzw. EU-Biirger
¢ volle Handlungsfahigkeit: persénliche, fachliche Eignung fur die Erflllung der
Aufgaben, die mit der vorhergesehenen Verwendung verbunden ist
e vollendetes 18. Lebensjahr
e bei ménnlichen Bewerbern; abgeleisteter Prasenz- bzw. Zivildienst
e Bereitschaft zur Weiterbildung und Ablegung der Gemeindeverwaltungsdienstprifung

Weitere gewiinschte Voraussetzung:

e abgelegte Reifepriifung an einer allgemeinbildenden oder berufsbildenden héheren
Schule oder eine gleichwertig anerkannte Ausbildung (Berufsreifepriifung)

e abgeschlossene Lehre in der Verwaltung oder im kaufmannischen Bereich
e sehr gute Deutsch- und EDV-Kenntnisse (Windows, MS Office, Internet)

e einwandfreies Vorleben, Verschwiegenheit

e Belastbarkeit und Bereitschaft zu Mehrleistungen

e Fulhrerschein B

e gutes und sicheres Auftreten, Freundlichkeit, Hilfsbereitschaft

e |nnovations- und Veranderungsbereitschaft



Die Anstellung erfolgt nach dem Steiermarkischen Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz
1962 idgF unter Beriicksichtigung des Landes-Gleichbehandlungsgesetzes 2004 idgF. Der
monatliche Mindestbezug wird nach dem Entlohnungsschema fur Vertragsbedienstete, je nach
Qualifikation nach dem Steiermarkischen Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz 1962 idgF
festgelegt. Die Einstufung in eine héhere Entlohnungsstufe ist bei entsprechender Erfahrung
und Qualifikationméglich.

Auswahlverfahren: Vorauswahl; Die Marktgemeinde Semriach behélt sich das Recht vor,
Vorstellungsgesprache, Hearings und sonstige fachliche Begutachtungen durchzuftihren.

Allféllige Kosten in Zusammenhang mit der Bewerbung (z.B. Fahrtspesen, etc.) werden nicht
ersetzt.

Schriftliche Bewerbungen sind unter Anschluss des Motivationsschreibens, des Lebenslaufes
sowie Ausbildungs- und Dienstzeugnisses bis spéatestens 23. Oktober 2026, an die
Marktgemeinde Semriach oder per E-Mail an gemeinde@semriach.at zu richten.

Semriach, 25. September 2026
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