
MARKTGEMEINDE LASSEE
Bez. Gänserndorf 2291 Lassee Obere Hauptstraße 4 

Montag 08.00 - 12.00 Uhr u. 13.00 - 18.00 Uhr 
Mittwoch bis Freitag 08.00 - 12.00 Uhr

Telefon 02213/2311-0 • Fax 22 • http://www.lassee.eu • gemeinde@lassee.gv.at 
ATU 16222200

STELLENAUSSCHREIBUNG Zahl: 011-5-5/2025
i

Stellenbezeichnung: Tätigkeitsprofil: 4.1
Vertragsbedienstete/Vertragsbediensteter Verwendungszweig: Verwaltungsdienst
für die allgemeine Verwaltung Verwendung:

Verwendungsgruppe:
Fachdienst
V1

Mit 01.02.2026 gelangt der Dienstposten einer Vertragsbediensteten / eines 
Vertragsbediensteten für die allgemeine Verwaltung mit einem Beschäftigungsausmaß 
von 25 Wochenstunden bei der Marktgemeinde Lassee mit Dienstort Lassee zur 
Besetzung.

Beschreibung der Haupttätigkeit auf den zu besetzenden Dienstposten entsprechend der 
Stellenbeschreibung:
- Erfüllung standardisierter, administrativer Aufgaben im Verwaltungs- und Wirtschaftsbereich 

sowie teilweise auch von spezialisierten (unter Anleitung) bzw. teilroutinemäßigen (selbständig) 
Aufgaben auf dem Niveau einer abgeschlossenen einschlägigen Fachschule (z. B. 
Handelsschule) oder mit langjähriger Berufserfahrung;

- Durchführen von administrativen, organisatorischen und koordinierenden Aufgaben zur 
Unterstützung von Amtsleitung und Bürgermeister; dabei insbesondere Terminkoordination, 
Abwicklung und Koordination Parteienverkehr, Koordinieren und Weiterleiten von Aufträgen

-Allgemeiner Schriftverkehr, Postbearbeitung und Archivierung sowie Telefondienst
- Vor- und Nachbereitung sowie Teilnahme an Sitzungen
- Mitarbeit in den Bereichen Meldewesen, Bürgerservice und Öffentlichkeitsarbeit
- Flexibler Einsatz in den verschiedenen Verwaltungsbereichen der Gemeinde (z.B. 

Urlaubsvertretung, ...)

Erfordernisse für die Bewerbung um diesen Dienstposten sind:
1. die österreichische Staatsbürgerschaft oder unbeschränkter Zugang zum österreichischen 

Arbeitsmarkt
2. volle Handlungsfähigkeit
3. die persönliche, gesundheitliche u. fachliche Eignung für die Erfüllung der Aufgaben, die mit 

dieser Verwendung verbunden sind
4. die Beherrschung der deutschen Sprache in dem für diese Verwendung erforderlichen 

Ausmaß
5. Unbescholtenheit
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6. für männliche Bewerber, abgeleisteter Präsenz- bzw. Zivildienst
7. persönliches Engagement, Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit
8. zwingende Vorbildung: - erfolgreicher Abschluss einer kaufmännischen Fachschule oder 

- abgeschlossener Lehrberuf oder
- mindestens 5 Jahre facheinschlägige Berufspraxis

9. abgelegte Gemeindedienstprüfung für den Rechnungsfachdienst und den 
Verwaltungsfachdienst von Vorteil

Das Dienstverhältnis wird (vorerst) auf die Dauer von sechs Monaten und bei zufriedenstellender 
Dienstleistung auf unbestimmte Zeit abgeschlossen. Auf dieses Dienstverhältnis finden die 
Bestimmungen des NÖ Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025 (NÖ GBedG 2025), LGBI. Nr. 
15/2024, Anwendung.

Bewerbungen sind mit dem Betreff „Bewerbung 011-5-5/2025“ bis längstens 30. Jänner 
2026 an die Marktgemeinde Lassee per Post oder E-Mail (gemeinde@lassee.gv.at) zu richten. 
Die Bewerbung ist nur dann gültig, wenn sie innerhalb der obgenannten Frist zur Post gegeben 
wird oder im Falle der direkten Abgabe bei der vorangeführten Stelle einlangt.

Der Bewerbung sind neben der Bekanntgabe der persönlichen Daten (allenfalls mittels 
eines Bewerbungsbogens) geeignete Nachweise über die Erfüllung der vorstehend 
angeführten Erfordernisse bzw. Umstände anzuschließen. Zwecks Vorabbeurteilung der 
anrechenbaren Berufserfahrung ist eine detaillierte Darstellung und Beschreibung der 
bisherigen (einschlägigen) Berufstätigkeit mit entsprechenden Nachweisen 
wünschenswert.

Wenn Sie den Umgang mit der Bevölkerung schätzen, Sie sich für eine abwechslungsreiche 
Arbeit begeistern können und direkt am Geschehen in unserer Gemeinde mitwirken möchten, 
dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung

Lassee, am 30.12.2025 Der Bürgermeister

Mag.(FH) Mag. Norbert Klein

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie ausdrücklich der automationsunterstützten Verarbeitung Ihrer Daten zum 
angegebenen Zweck durch die Marktgemeinde Lassee zu und erklären sich bereit, an einem 
Auswahlverfahren (z.B. Vorstellungsgespräch) teilzunehmen.
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