
 
 

GEMEINDE ST. JAKOB IM WALDE 
Kirchenviertel 24, 8255 St. Jakob im Walde 
Tel: 03336/8212, gde@st-jakob-walde.gv.at 

 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

Die Gemeinde St. Jakob im Walde schreibt folgende Stelle zum ehestmöglichen Eintritt aus: 
 

 

Vertragsbedienstete/r für die Gemeindeverwaltung (m/w/d) 
 

Beschäftigungsausmaß: 25 h 
  
Dienstzeit: Montag bis Freitag 

 
    
Aufgabengebiete 
 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

• Personalverwaltung und Unterstützung bei der Lohnverrechnung  

• Vor- und Nachbereitung von Wahlen 

• Bürgerservice 

• Öffentlichkeitsarbeit (Gemeindezeitung, Bürgerinformationsschreiben, etc.) 
 
 
 

Anforderungen 
 

• Abgeschlossene kaufmännische oder verwaltungsbezogene Ausbildung 

• Erfahrung im Verwaltungsbereich oder in einer vergleichbaren Position von Vorteil 

• Sicherer Umgang mit MS Office Programmen 

• Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und Flexibilität 

• Genauigkeit, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

• Bereitschaft zu fallweisen zeitlichen Mehrleistungen, auch an Wochenenden 

• Bereitschaft zur Absolvierung der erforderlichen Aus- und Weiterbildungen 

• Bei männlichen Bewerbern: Abgeleisteter Präsenz- oder Zivildienst 
 
 

Die Entlohnung der ausgeschriebenen Stelle erfolgt gemäß den Bestimmungen des 
Gemeindevertragsbediensteten-Gesetz 1962. Die Mindestentlohnung erfolgt nach der 
Entlohnungsgruppe d. Das Mindestgehalt beträgt monatlich € 2.392,60 brutto auf Basis der 
Vollzeitbeschäftigung. Der Bruttobetrag erhöht sich im Fall von anrechenbaren Vordienstzeiten und 
Zulagen. 
 
 

Schriftliche Bewerbungen sind unter Anschluss der üblichen Unterlagen wie Lebenslauf mit Foto, 
Motivationsschreiben, Zeugnisse über Ausbildung und Zusatzausbildungen 

bis spätestens 31.10.2025, 12 Uhr 
an die Gemeinde St. Jakob im Walde, Kirchenviertel 24, 8255 St. Jakob im Walde bzw.  

gde@st-jakob-walde.gv.at zu richten. 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungen! 

 
 

Für die Gemeinde St. Jakob im Walde 
 
 
 

Johannes Payerhofer 
Bürgermeister 


