
 

 

 
 

 
 

 
Die Marktgemeinde St. Peter in der Au sucht 

ab September 2026  
eine/n engagierte/n Verwaltungsmitarbeiter/in  

mit Schwerpunkt Bürgerservice 
ab 30h/Woche 

 
Sie arbeiten gerne mit Menschen, behalten auch in stressigen Situationen den Überblick und suchen 
einen sicheren Job mit Sinn? Dann sind Sie bei uns genau richtig! 
 
Ihre Aufgaben 
 

• Persönliche, telefonische und schriftliche Beratung von Bürgerinnen und Bürger 
• Bearbeitung von Anträgen und Anliegen im Bürgerservice  
• Unterstützung bei Meldeangelegenheiten und allgemeinen Verwaltungstätigkeiten  
• Organisation und Koordination von Terminen  
• Administrative Unterstützung des Teams im Tagesgeschäft  
• Erstellung und Aufbereitung von Schriftstücken  
• Pflege und Verwaltung von Daten und Akten  
• Unterstützung in der externen Kommunikation sowie Mitwirkung bei PR- und 

Öffentlichkeitsarbeit 
• Aktive Mitgestaltung und Weiterentwicklung unserer Serviceangebote  

 
Sie bringen mit 
 

• Abgeschlossene schulische Ausbildung (HLW, HAK, HAS etc.) oder einschlägige Lehre im 
Verwaltungsbereich bzw. vergleichbare wirtschaftliche Ausbildung 

• Idealerweise Erfahrung im Verwaltungsbereich  
• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse  
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  
• Freundliches, serviceorientiertes Auftreten  
• Strukturierte, selbstständige und genaue Arbeitsweise  
• Kommunikationsstärke und Teamgeist  
• Bereitschaft zur Weiterbildung (Absolvierung der Gemeindedienstprüfung)  

 
Wir bieten: 
 

• Einen sicheren Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst  
• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit direktem Bürgerkontakt  
• Ein wertschätzendes und kollegiales Team 
• Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)  
• Die Anstellung und Einstufung bzw. Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NÖ 

Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025 (NÖ GBG 2025). Einschlägige Vordienstzeiten werden 
entsprechend der gesetzlichen Bestimmungen angerechnet. 

 

 
 

 



  

 
 
 
 

 
 

 
 

 
Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte unter Anschluss eines Lebenslaufes mit Foto sowie 
sämtlichen Ausbildungsnachweisen entweder per Post an die Marktgemeinde St. Peter in der Au, 
Hofgasse 6, 3352 St. Peter in der Au oder per Mail an melanie.kaindl@stpeterau.at. 
 
Für nähere Auskünfte zur Stellenausschreibung steht Ihnen Fr. Amtsleiterin Maga. Melanie Kaindl unter 
(07477 42111-18) gerne zur Verfügung. 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung! 
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