
Stellenausschreibung 

Beschreibung der offenen Stelle:  

Stellenbezeichnung: 

 
Leitung Bürgerservice 

Tätigkeitsprofil: 4.2. 

Verwendungszweig: Verwaltungsdienst 

Verwendung: Gehobener Dienst 

Verwendungsgruppe: V2; Funktionsgruppe FL2 

Mit 16.07.2026 gelangt der Dienstposten der Leitung des Bürgerservice der Marktgemeinde St. Andrä-Wördern 
(Tätigkeitsprofil 4.2) mit einem Beschäftigungsausmaß von 40 Wochenstunden (Teilzeit möglich), Dienstort 
Gemeindeamt St. Andrä-Wördern zur Ausschreibung. Arbeitsbeginn: 01.03.2027 
 
Beschreibung der Haupttätigkeit des zu besetzenden Dienstpostens: 

• Leitung und Organisation des Bereichs Bürgerservice; Personalführung; Sicherstellung eines 
serviceorientierten Parteienverkehrs 

• Bearbeitung und Koordinierung von Bürgeranliegen und Beschwerdemanagement 

• Organisation und Steuerung der Sachbearbeitung im Bereich Bürgerservice, wie zum Beispiel: 
- Meldewesen, ID-Austria, Veranstaltungsbewilligungen, Gemeindezeitung, Social Media usw. 
- Organisation der gesamten Eingangspost, Beschlagwortung und Weiterleitung, Telefonzentrale 

• Mitwirken bei Gemeindeprojekten; Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen sowie externen Behörden; 
Unterstützung bei Sitzungen und Berichterstattung an Vorgesetzte bzw. Bürgermeister 

 
Erfordernisse für die Bewerbung um diesen Dienstposten sind: 
- die österreichische Staatsbürgerschaft oder unbeschränkter Zugang zum österreichischen Arbeitsmarkt 
- die persönliche und fachliche Eignung für die Erfüllung der Aufgaben, die mit dieser Verwendung verbunden sind 
- die Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
- abgeschlossene Ausbildung: Matura oder einschlägiges Studium 
- Kommunikationsfähigkeit, professionelles Auftreten, Durchsetzungsfähigkeit 
- bei einschlägiger Berufserfahrung auf Gemeindeebene ist die abgelegte Gemeindedienstprüfung 
Voraussetzung, ansonsten ist die Gemeindedienstprüfung binnen 3 Jahren abzulegen 
- eigenverantwortliche und selbständige Arbeitsweise, Unbescholtenheit 
- Innovationsfähigkeit sowie Bürger- und Serviceorientierung 
- abgeleisteter Präsenz- oder Zivildienst bei männlichen Bewerbern 

 
Auf dieses Dienstverhältnis finden die Bestimmungen des NÖ Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025 (NÖ 
GBedG 2025), LGBl. Nr. 15/2024, Anwendung. 
 
Bewerbungen sind ab 16.07.2026 bis längstens 31.08.2026 an die Marktgemeinde St. Andrä-Wördern zu 

richten (amtsleitung@staw.at) Die Bewerbung ist nur dann gültig, wenn sie innerhalb der obgenannten Frist 

zur Post gegeben wird oder im Falle der direkten Abgabe bei der vorangeführten Stelle einlangt. 

 
Der Bewerbung sind neben der Bekanntgabe der persönlichen Daten geeignete Nachweise über die Erfüllung 
der vorstehend angeführten Erfordernisse bzw. Umstände anzuschließen. Zwecks Vorabbeurteilung der 
anrechenbaren Berufserfahrung ist eine detaillierte Darstellung und Beschreibung der bisherigen 
(einschlägigen) Berufstätigkeit mit entsprechenden Nachweisen wünschenswert. 
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