MARKTGEMEINDE
GRAFENEGG

3492 Etsdorf, RathausstraRe 2, Bez. Krems, NO
Tel.: 02735/2445, Fax DW 13
E-Mail: gemeinde@grafenegg.gv.at
www.grafenegg.gv.at

STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Marktgemeinde Grafenegg schreibt die Stelle der Amtsleitung zur
Nachbesetzung aus.

Beschaftigungsausmal’: 40 Wochenstunden (Vollzeit)
Dienstantritt: nach Vereinbarung

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach dem NO Gemeinde-Bedienstetengesetz 2025,
vorerst befristet auf die Dauer von 12 Monaten und wird bei zufriedenstellender Dienst-
leistung auf unbestimmte Zeit verlangert.

lhre Aufgaben:

1. Leitungsverantwortung

e Gesamtleitung des Amtes und Personalverantwortung in den Bereichen der gesamten
Gemeindeverwaltung (Burgerservice, Buchhaltung & Controlling, Bauamt, Veranstaltungen,
Offentlichkeitsarbeit) sowie in den Dienstbereichen der Kinderbetreuung und Schul-
erhaltung

e Personalmanagement und Koordinierung der Stellenausschreibungen, Mitarbeiterakquise,
Dienstaufsicht und Disziplinarwesen

2. Politische und organisatorische Schnittstelle

¢ Hauptverantwortliche Begleitung der politischen Entscheidungsfindung durch inhaltli-
che und organisatorische Vorbereitung der Sitzungen bzw. Beschlusse, Protokollfiihrung
der Sitzungen und Erledigung der Sitzungsentscheidungen des Gemeinderates, des
Gemeindevorstandes und der Ausschiisse (Beauftragungen, Vertragsausarbeitungen, etc.)

3. Projekt- und Verwaltungsmanagement

o Koordination und Abwicklung von laufenden Gemeindeprojekten einschliel3lich der
vorbereitenden Rechts-, Finanzierungs-, Vertrags- und sonstigen Projektangelegenheiten

o Koordinierung und fachliche Leitung der gemeindeeigenen Offentlichkeitsarbeit
(Gemeindezeitung, Social-Media, Homepage, Schaukasten, Amtstafel, etc.)

4. Kommunikation und AuBenvertretung

o Kommunikationsverantwortung und AuRenvertretung der Gemeinde mit Dienststellen
des Landes NO und des Bundes einschlieBlich der allgemeinen Férderabwicklung sowie
Kommunikationsverantwortung gegenuiber den Gemeindeorganen und den Blrgerinnen
und Blrgern

Abwicklung der Wahlen, Verordnungen

Bearbeitung diverser Mietvertrage, Forderungen

Anlaufstelle fir alle Gemeindeeinrichtungen

Strukturelle Weiterentwicklung der Gemeindeverwaltung (z. B. Digitalisierung und
e-Government)

5. Finanzen

e Hauptverantwortung fur die ordnungsgemalfe Abwicklung von Auftragsvergaben der
Gemeinde (Vergabegesetz) und Mitwirkung bei der Erstellung von Voranschlagen,
Rechnungsabschliissen, Finanzplanen und Controlling der Finanzgeschafte der
Marktgemeinde



lhr Anforderungsprofil:

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder ein unbeschréankter Zugang zum 6sterreichischen
Arbeitsmarkt

e Perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Abgeschlossene Berufsausbildung (kaufmannisch, verwaltungsbezogen oder vergleichbare
Qualifikation)

e Flhrungserfahrung und umfassende Kenntnisse im kommunalen Verwaltungswesen

Ausgepragte soziale und kommunikative Kompetenzen, Konfliktfahigkeit, Verhandlungs-

geschick

Eigeninitiative, Organisationsstarke, Belastbarkeit und Innovationsfreude

Einwandfreier Leumund (Strafregisterauszug)

Fuhrerschein Klasse B

Bereitschaft zur Mehrarbeitszeit (gelegentlich Abend- und Wochenendtermine) und zur

Weiterbildung

e Absolvierte Dienstpriifung gemaR NO GBedG 2025 bzw. Bereitschaft, diese zeitnah
nachzuholen

e bei mannlichen Bewerbern — abgeleisteter Wehr- oder Zivildienst

Das bieten wir:

e Attraktive Anstellung nach dem NO Gemeinde-Bedienstetengesetz 2025
Einstufung: ab Verwendungsgruppe V1 zzgl. Funktionszulage ab FL 1 (jeweils nach
Qualifikation) und Personalzulage
o Einen krisensichern Arbeitspatz bei Vollzeit mit geregelten Arbeitszeiten
e Eine vielseitige, verantwortungsvolle Leitungsfunktion mit groRem Gestaltungsspielraum
¢ Ein engagiertes Team und ein unterstitzendes Arbeitsumfeld

Die Marktgemeinde behalt sich vor, im Auswahlverfahren erganzende Unterlagen nachzufordern
und auch allfallige Beurteilungen durch Beiziehung von Experten aus dem Personalberatungsbe-
reich vorzunehmen.

Schriftliche Bewerbungen sind unter Beilage eines Lebenslaufes mit Foto und den entsprechenden
Nachweisen (Zeugnisse, Aus- und Fortbildungsnachweise, Lebenslauf, Strafregisterauszug,
Staatsbirgerschaftsnachweis, eventuell Bestatigungen Uber Vordienstzeiten in einem Dienst-
verhaltnis zu Bund, Land oder Gemeinde, allfallige Dienstzeugnisse Uber vorangegangene
Beschaftigungsverhaltnisse) bis spatestens 30. September 2026 an das Gemeindeamt
Grafenegg, Rathausstrale 2, 3492 Etsdorf am Kamp zu richten oder per E-Mail:
gemeinde@grafenegqg.gv.at einzureichen.

Fir etwaige Rickfragen steht lhnen Vizeblrgermeister Patrick Mayer, MA telefonisch unter
0664/546 47 09 zur Verfligung.

Der Bijrgermejster:
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Manfred Denk, MBA

-

Ing.

Seite 2



