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STADTGEMEINDE

Stellenausschreibung

Mitarbeiter:in fiir Bildungsverwaltung und Biirgerservice

(m/w/d)

Die Stadtgemeinde Neulengbach betreibt aktuell sieben Kindergérten sowie eine
Kleinkindbetreuungseinrichtung mit insgesamt 22 Gruppen. Dariiber hinaus ist die
Stadt auch Schulerhalterin der Volksschule und pflegt eine enge Zusammenarbeit
mit den Tragern der Mittelschule, der Polytechnischen Schule, der Sonderschule so-
wie des Oberstufenrealgymnasiums.

Aufgrund des umfangreichen Aufgabenspektrums und zur Weiterentwicklung unse-
res Bildungsstandortes gelangt eine Stelle im Ausmaf von 30 bis 40 Stunden zur
Ausschreibung.

Ihr Aufgabengebiet

Bildungseinrichtungsverwaltung: Organisation, Instandhaltungskoordina-
tion, Erstellung von Statistiken und Analysen fiir Kindergérten und Schulen.
Biirgerservice: Kompetente Abwicklung des allgemeinen Parteienverkehrs
und allgemeine Auskunftserteilung.

Allgemeine Verwaltung: Mitwirkung im Meldewesen sowie Unterstiitzung bei
der Organisation und Durchfithrung von Wahlen und Volksbegehren.

Fachliche Qualifikationen und persénliche Kompetenzen

Abgeschlossene kaufmannische, paddagogische oder verwaltungstechnische
Ausbildung (z. B. HAK, BASOP, BAfEP, facheinschlégige Lehre).

Verstandnis fiir Verwaltungsablaufe und gesetzliche Rahmenbedingungen,
insbesondere im Bereich der Kinderbetreuung

Sicherer Umgang mit MS Office; Erfahrung mit spezifischen Verwaltungspro-
grammen (z. B. k5) ist von Vorteil.

Sicheres, professionelles und empathisches Auftreten gegeniiber Eltern, Kin-
dergarten- und Schulleitungen und Behdrdenvertretern.

Teamfahigkeit sowie selbststdndige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Engagement fur Bildung: Sie identifizieren sich mit unserem Ziel als ,Bil-
dungsstadt” und bringen Freude an der Gestaltung eines modernen Bildungs-
umfeldes mit.

Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil.
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Allgemeine Anstellungserfordernisse

Osterreichische oder EU-Staatsbiirgerschaft
+ Unbescholtenheit (Strafregisterbescheinigung, nicht alter als drei Monate)
Bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst

Wir bieten Ihnen

- Einen Arbeitsplatz mit hoher Sinnstiftung, bei dem Sie die Entwicklung unse-
rer Gemeinde mitgestalten.

.+ Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

+ FEinen krisensicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst
Zentrale Lage und gute Erreichbarkeit des Arbeitsplatzes

- Ein kollegiales und wertschétzendes Arbeitsumfeld

» Laufende Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

.+ Flexible Arbeitszeiten im Rahmen eines Gleitzeitmodells

Entlohnung

Die Anstellung und Entlohnung erfolgen nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-
bedienstetengesetzes 2025 in der jeweils geltenden Fassung.

Mindestgehalt (Vollzeit): € 2.675,20 brutto monatlich
Uberzahlung je nach Qualifikation und Berufserfahrung maoglich.

Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung.

Bitte {ibermitteln Sie Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Le-
benslauf, Zeugnisse) bis spatestens 4. Mai 2026 an:

Stadtgemeinde Neulengbach
Kirchenplatz 2

3040 Neulengbach

E-Mail: bewerbung@neulengbach.gv.at

Auskinfte

Fiir weitere Informationen steht Thnen gerne Reinhard Hubauer, Leiter der Allgemei-
nen Verwaltung unter 02772 / 52105 — DW 31 zur Verfugung:

Neulengbach, im April 2026
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