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Stellenausschreibung 
Bei der Marktgemeinde Albrechtsberg gelangt nachstehender Posten zur Besetzung: 

Vertragsbedienstete*r  für den Kanzleidienst 

Beschäftigungsausmaß:  20 Wochenstunden 
Dienstbeginn:    01. Juli 2026 

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NÖ Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025 
(NÖ GBedG 2025), LGBl. 15/2024 in der geltenden Fassung. 

Anstellungserfordernisse: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HLW, HAK, Lehre oder vergleichbare Ausbildung) 

• Fundierte  EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office, Excel) 

• Gute Selbstorganisation, Eigeninitiative, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit  

• Hohes Maß an Leistungsbereitschaft, Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen 

• Bereitschaft zur fachlichen Weiterbildung, Besuch von Fachkursen 

• Gemeindedienstprüfung (bzw. Ablegung laut NÖ GBedG 2025 erforderlich) 

• Österr. Staatsbürgerschaft oder Staatsbürgerschaft eines EU-Mitgliedsstaates 

• Bei männlichen Bewerbern: Abgeleisteter Präsenz– oder Zivildienst 

Hauptaufgabenbereich: 
• Bürgerservice 

• Allgemeine Tätigkeiten in der Gemeindeverwaltung 

• Mitarbeit in der Redaktion der Gemeindezeitung 

Von Vorteil: 
• Berufspraxis in ähnlicher Bürotätigkeit/Gemeindedienst 

Wir bieten: 
• Einen krisensicheren Arbeitsplatz 

• Kollegiales und freundliches Umfeld im Gemeindeteam 

• Übernahme der Kosten bei Aus- und Weiterbildung 

Senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung inklusive tabellarischem Lebenslauf mit Foto,                                                
Schulabschlusszeugnisse, Aus- und Weiterbildungsnachweise sowie Nachweis über die berufliche                        
Erfahrung bis spätestens 31. März 2026 an die Marktgemeinde Albrechtsberg, 3613 Albrechtsberg 41  
 z. Hd. Herrn Bgm. Andreas Groyß  bzw.  gemeinde@albrechtsberg.at 

Bei engerer Auswahl sind Strafregisterauszug und ärztliches Zeugnis nachzureichen. 
Die Aufnahme erfolgt zunächst befristet. Bei Entsprechen wird das Dienstverhältnis unbefristet verlängert. 
 
 
Der Bürgermeister 

 
 
      angeschlagen am:  23.12.2025 
 

Bgm. Andreas Groyß, MSc       abzunehmen am:   01.04.2026 
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