Gemeinde Seefeld
IN TIROL

STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Gemeinde Seefeld ist eine attraktive Arbeitgeberin mit einem bedeutenden
wirtschaftlichen und kulturellen Hintergrund. Wir suchen zur Verstarkung der Verwaltung
ab sofort eine

Assistenz der Amtsleitung (m/w/d)

mit einem Beschéaftigungsausmal von 10-20 Wochenstunden.

Ihr Aufgabengebiet:

e Unterstlitzung der Amtsleitung in organisatorischen, administrativen und
rechtlichen Belangen

e Mitarbeit bei der Vorbereitung von Gemeinderats- und Vorstandssitzungen

e Recherchen und Erstellung von Entwiirfen zu Bescheiden, Vertragen und
Verordnungen

e Mitwirkung bei Projekten

e Laufende Korrespondenz mit Biirgerinnen und Biirgern, Behérden und externen
Stellen

e Allgemeine Verwaltungs- und Dokumentationsaufgaben

Was Sie mitbringen sollten:

o Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung oder
laufendes Studium der Rechtswissenschaften oder Wirtschaftsrecht

e Juristischer Hintergrund von Vorteil

e Sehr gute schriftliche Ausdrucksweise und strukturierte Arbeitsweise

o Selbststandige, verlassliche und teamorientierte Arbeitsweise

o Abgeleisteter Zivil- oder Préasenzdienst (bei mannlichen Bewerbern)

Was wir lhnen bieten:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit im direkten Umfeld der Amtsleitung
e Mitarbeit in vielfaltiger Verwaltungs- und Rechtsbereichen

e Flexible Arbeitszeitmodelle; ideal auch flir Studierende

e Kollegiales Arbeitsumfeld und gute Arbeitsbedingungen

e Moglichkeit zu Fort- und Weiterbildungen

e Ab dem 43. Lebensjahr 6. Urlaubswoche



Gemeinde Seefeld
IN TIROL

Verpflichtete Mindestgehaltsangabe: 1.455,70 € brutto

Eine Uberbezahlung ist entsprechend anrechenbaren Vordienstzeiten und
Qualifikation/Erfahrung maéglich. Die Einstufung erfolgt nach den Bestimmungen des
Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz 2012 (G-VBG 2012) in der jeweils geltenden
Fassung, im Entlohnungsschema VB ¢, Entlohnungsgruppe 3.

Fir die ausgeschriebene Stelle kann - je nach vereinbartem Stundenausmal - auch eine
geringfligige Beschaftigung in Betracht kommen

Bereit fiir eine neue Herausforderung?

Dann freuen wir uns Uber |hre vollsténdige Bewerbung (Schul- und Dienstzeugnisse,
Lebenslauf, bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenzdienst/Zivildienst oder
Befreiungsbescheid, Staatsbiirgerschaftsnachweis) bis spatestens Montag, den
22.12.2025, per E-Mail an gemeinde@seefeld.eu

Fir die Gemeinde Seefeld

Die Burgermeisterin

Y Anclr/ea/ﬁeuner




