
  

     
 
 
 
 
 
 
     
 
 

 

Wir erwarten: • den Abschluss einer mittleren oder höheren Schule oder einer Lehre zur 
Bürokauffrau/Bürokaufmann oder VerwaltungsassistentIn 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse 

• Freude am Umgang mit BürgerInnen (persönlich/telefonisch) 

• organisierte, strukturierte und selbständige Arbeitsweise 

• sehr gute Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift 

• hohe Belastbarkeit und Flexibilität 

• Fähigkeit zur selbstständigen Erledigung von Bürgeranfragen 

• Bereitschaft zu Mehrleistungen 

• Bereitschaft zur Ausbildung zum Standesbeamten 

• Motivation zur ständigen Aus-, Fort- und Weiterbildung 

• bei männlichen Bewerbern abgeleisteter Präsenz- oder Zivildienst 

Aufgabenbereich: • sämtliche anfallenden Tätigkeiten des Meldeamtes 
(An-/Abmeldungen, statistische Erhebungen, Strafregister, Gästeblätter, …) 

• Organisation und Durchführung aller Wahlen, Volksbegehren, 
Bürgerbefragungen, … 

• Schriftführung bei Sitzungen 

• Vertretung vom Standesamt (Trauungen sowie Aufgaben Standesamt) 

• Vertretung der Bürgerinformation 

• selbständiges Bearbeiten weiterer Sachbereiche, Schriftverkehr, 
administrative und organisatorische Tätigkeiten 

Stellen- 
beschreibung: 

• Beschäftigung mit 30 Wochenstunden (75 % des Beschäftigungsausmaßes) 

• unbefristeter Dienstvertrag 

• 3 Monate Probezeit 

• Entlohnung nach dem Salzburger Gemeindevertragsbedienstetengesetz in 
der Entlohnungsgruppe d/c I-IV 

• Dienstbeginn: sobald als möglich 
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S T A D T A M T  

A L L G E M E I N E  V E R W A L T U N G  

T e l  0 6 2 1 6 / 5 2 1 2 - 1 1  

F a x  0 6 2 1 6 / 5 2 1 2 - 3 3  

 

A n g e l a  B e r n h a r d  

b e r n h a r d @ n e u m a r k t . a t  

B e z i r k  S a l z b u r g - U m g e b u n g  
H a u p t s t r a ß e  3 0  
A - 5 2 0 2  N e u m a r k t  a .  W .  

S T A D T G E M E I N D E  
N E U M A R K T  A M  W A L L E R S E E  

D a t u m  
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B e t r e f f  

Anforderungsprofil  und Stellenbeschreibung der ausgeschriebenen Stelle als 
Mitarbeiter (m/w/d) der Stadtverwaltung - Meldeamt  


