Gemeinde Seefeld
IN TIROL

STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Gemeinde Seefeld sucht ab sofort eine engagierte und zuverlassige Personlichkeit als

Mitarbeiter/in fir das Bauamt (m/w/d)

mit einem Beschaftigungsausmal von 30-40 Wochenstunden.

Sie interessieren sich fir kommunale Themen, arbeiten gerne organisiert und
selbststandig und méchten in einem abwechslungsreichen Aufgabenbereich tétig sein?
Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen.

lhr Aufgabengebiet - vielseitig und verantwortungsvoll

¢ Organisation & Administration: Bliroorganisation, Postbearbeitung und allgemeine
Assistenzarbeiten

e Akten & Dokumentation: Anlegen und Fiihren von Akten sowie strukturierte
Ablage - auch im elektronischen Archiv

e Bauverfahren: Administrative Assistenz bei der Abwicklung von Bauverfahren - vom
Posteingang und der Anlage des Bauvorhabens im System Uber die
Verfahrensabwicklung bis hin zu Verhandlungsschrift, Baubescheid und
abschlieBender Ablage des Bauaktes

e Raumplanung: Unterstltzung und Begleitung in Raumordnungs- und
Flachenwidmungsbelangen

e Beitrdge & Geblhren: Bearbeitung von Beitragsvorschreibungen, insbesondere
Anschlussgebiihren sowie Interessens- und AufschlieBungsbeitrage

e Kommunikation: Korrespondenz und laufende Abstimmung mit Behorden,
Blrger*innen und externen Unternehmen

¢ Digitale Kommunikation: Bearbeitung der Post und e-Kommunikation

Das bringen Sie mit:

Sie arbeiten gerne selbststandig, behalten auch bei mehreren Aufgaben den Uberblick
und gehen Herausforderungen l6sungsorientiert an. Idealerweise verfliigen Sie Gber:

e eine abgeschlossene Lehre oder Fachschule im kaufm&nnisch-administrativen
Bereich oder mehrjdhrige einschlagige Berufserfahrung

¢ gute EDV-Kenntnisse

e Erfahrungen und Kenntnisse im 6ffentlichen Dienst - von Vorteil, aber keine
Voraussetzung

e hohe Einsatzfreude und Flexibilitat

e ausgepragte Problemlésungskompetenz und Teamorientierung

e eine selbststandige, sorgféltige und verlassliche Arbeitsweise

e beimannlichen Bewerbern: abgeleisteten Zivil- oder Prasenzdienst
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Das erwartet Sie bei uns:

Eine Aufgabe mit Verantwortung und Gestaltungsspielraum.

Wir bieten lhnen:

e eine attraktive und abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher Selbststandigkeit

e ein engagiertes Team und eine qualifizierte Einarbeitung

e einen sicheren Arbeitsplatz mit guten Fortbildungsmdglichkeiten

e zahlreiche Sozialleistungen, darunter Rabatte mit der Mitarbeiterkarte in den
Seefelder Betrieben und das Klima-Ticket Tirol

e ab dem 43. Lebensjahr die 6. Urlaubswoche

Die Anstellung erfolgt nach den geltenden Bestimmungen des Tiroler Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes.

Der Mindestgrundlohn betragt € 3.007,50 brutto bei 40 Wochenstunden (Grundlohn laut
Entlohnungsgruppe VB c, Entlohnungsstufe 3).

Je nach Qualifikation und Berufserfahrung besteht die Bereitschaft zu einer hdheren
Einstufung bzw. Beschaftigung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wiederfinden und Teil unseres Teams werden
mochten, senden Sie uns bitte lhre vollstandige Bewerbung (Schul- und Dienstzeugnisse,
Lebenslauf, bei mannlichen Bewerbern abgeleisteter Prasenzdienst/Zivildienst oder
Befreiungsbescheid, Staatsbiirgerschaftsnachweis) bis spatestens Montag, den
14.09.2026, per E-Mail an gemeinde@seefeld.eu.

FUr die Gemeinde Seefeld

Die Burgermeisterin

Andrea Neuner

Dieses Dokument wurde von Andrea Neuner elektronisch gefertigt und amtssigniert.

Datum 24.08.2026

(G —— Informationen zur Priifung finden Sie unter: www.gemeinde-seefeld.eu/amtssignatur
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