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STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
Die Gemeinde Hofkirchen im Traunkreis schreibt gemäß §§ 8 und 9 des Oö. Gemeinde-Dienstrechts- und Gehaltsgeset-
zes 2002 (Oö. GDG 2002) LGBL Nr. 52/2002 idgF. folgenden Dienstposten öffentlich aus: 
 

MitarbeiterIn im Bürgerservice (m/w/d) 
 

Beschäftigungsausmaß: 20 - 40 Wochenstunden 
 

Dienstbeginn: ehestmöglich 
 

Entlohnung: Vertragsbedienstete(r) der Funktionslaufbahn GD 20.3 mit mindestens 
brutto € 2.693,5 (Vollzeit) Entlohnung bei anrechenbaren Vordienstzeiten entspre-

chend höher  
 

Zukünftige Aufgabenbereiche: 

• Bürgerservice mit Parteienverkehr, Meldewesen, Strafregisterbescheinigungen 

• Mitarbeit in der Buchhaltung 

• Telefonvermittlung 

• Unterstützung bei Anträgen und sonstigen Anliegen 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

• Verfassen von Schriftstücken 

• Unterstützung in den unterschiedlichen Abteilungen 

 

Unsere Anforderungen: 

• Österreichische Staatsbürgerschaft oder Staatsbürgerschaft eines EU-/EWR-Landes 

• Gesundheitliche und fachliche Eignung für die vorgesehene Verwendung 

• Volle Handlungsfähigkeit und einwandfreier Leumund 

• Freundliche Umgangsformen und Hilfsbereitschaft  

• Freude am Kontakt mit Bürger*innen sowie am Arbeiten im Team 

• Selbstständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit den gängigen Microsoft-Office-Anwendungen 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufs- bzw. Schulausbildung (z.B. Bürokauffrau/ Bürokaufmann, 
Verwaltungsassistent/in, eine vergleichbare Lehre oder Abschluss Handelsschule, HAK, HBLW)  

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Bei männlichen Bewerbern: abgeleisteter Präsenz- oder Zivildienst 

• Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung 

 

Wir bieten: 

• Einen krisensicheren Arbeitsplatz mit der Möglichkeit auf ein unbefristetes Dienstverhältnis 

• Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem engagierten Team 

• Gutes Betriebsklima und respektvollen Umgang 

• Familienfreundliche Arbeitszeiten - Gleitzeitmodell 

• Attraktives Versicherungsangebot (Kranken- /Unfallfürsorge für Oö. Gemeindebedienstete) 

• Kostenlosen Parkplatz 
 
Weitere Auskünfte erhalten Sie am Gemeindeamt bei Frau Katrin Brettenthaler unter 07225/7272-12. 

 
Haben Sie Freude daran, andere Menschen kompetent zu unterstützen und suchen eine abwechs-

lungsreiche Tätigkeit? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 

 

Senden Sie bitte bis spätestens 31.07.2026 Ihr Motivationsschreiben, Lebenslauf, Foto, Abschlusszeug-

nis, Urkunden und event. Dienstzeugnisse an gemeinde@hofkirchen-traunkreis.ooe.gv.at oder an Ge-

meindeamt Hofkirchen, Dorfplatz 1, 4492 Hofkirchen. 
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