
Marktgemeinde 

Baumgartenberg 

4342 Baumgartenberg 85 
Zahl.  011-5/2026/GB 

Tel.: +43 (0) 7269/255 
Fax.: +43 (0) 7269/255-5 

Sachbearbeiter.: AL Johann Hochgatterer 
e-mail: gemeinde@baumgartenberg.00e.gv.at 

Baumgartenberg, am 25.08.2026 

Kundmachung einer Stellenausschreibung 
der Marktgemeinde Baumgartenberg 

Gemäß §§ 8 und 9 0ö. Gemeindedienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002 (Oö. GDG 2002) idgF. und aufgrund des 
Gemeindevorstandsbeschlusses vom 24.08.2026 wird vom Marktgemeindeamt Baumgartenberg folgender 
Dienstposten (Vertragsbedienstetenverhältnis) zur Besetzung öffentlich ausgeschrieben: 

„Sekretariat Schulcluster" 
(Teilzeitbeschäftigung mit 20 Std.1Wo*. — unbefristetes Dienstverhältnis) 

Aufgabenbereich: 

- Administrative Unterstützung der Clusterleitung 
- Allgemeine Verwaltungstätigkeiten (Post, Telefon, E-Mail) 
- Ablagenführung, Datenpflege & Terminplanung (in Absprache mit Clusterleitung) 

Unterstützung bei Verrechnungsangelegenheiten 
Mitwirkung bei Organisation und Abhaltung von Schul(cluster)veranstaltungen 
laufende Aktualisierung & Pflege der Homepage von VS sowie MS Baumgartenberg 

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen nach den dienstrechtlichen Vorschriften (§ 17 Oö. GDG 2002): 

Österreichische Staatsbürgerschaft oder Staatsangehörigkeit eines von § 2 Z 2 bis 4 des Oö. Berufsqualifikationen-Anerken-
nungsgesetzes erfassten Staates (§ 17 Abs. 2 und 5 Oö. GDG), 
persönliche, gesundheitliche und fachliche Eignung für die vorgesehene Verwendung 
ausreichende Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift. 
bei männlichen Bewerbern: abgeleisteter Präsenz- bzw. Zivildienst 

Aufnahmevoraussetzungen: 

abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereiche (Lehre Verwaltungsassistenz / Bürokauffrau, HAK/HASCH/HLW) 
Erfahrung im Back-Office Bereich 

- sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office-Programm) 
- gutes Zeit- und Organisationsmanagement 
- ausgeprägte Kontakt und Kommunikationsfähigkeit sowie offenes, engagiertes und freundliches Auftreten 
- Zuverlässigkeit, Flexibilität und selbständige Arbeitsweise 

Entlohnung: 

Entlohnung nach der Gehaltsgruppe GD 21.7 des Oö. GDG 2002 
Einstiegsgehalt GD 25 (Stufe 1 Brutto € 2.313,80 bei Vollbeschäftigung, zzgl. Zuschlag; endgültiges Einstiegsgehalt wird 
nach Vorlage der Vordienstzeiten errechnet) 

- Teilzeitbeschäftigung mit 20 Wochenstunden (Dienstzeit: 5 Tage/Wo., vormittags/nachmittags je nach Bedarf) 
Beginn des Dienstverhältnisses: ehestmöglich 

* Besonderheiten der Dienstzeit: 
Die Anstellung erfolgt ganzjährig im Ausmaß von 20 Wochenstunden. Die Arbeitsleitung ist allerdings in Form einer „Blockar-
beitszeit" zu erbringen; d.h. in Schulwochen sind rund 25 Stunden zu leisten; die dadurch entstehenden Mehrstunden sind in 
Ferien und Schließzeiten abzubauen. 



ürger eister: 

Ed 

Das Auswahl-(Objektivierungs-)verfahren erfolgt nach den Bestimmungen des Oö. GDG 2002 und umfasst ein 
Vorstellungsgespräch (genauer Termin wird noch bekanntgegeben), wobei sich die Marktgemeinde Baum-
gartenberg aus verwaltungsökonomischen Gründen eine Vorauswahl der eingelangten Bewerbungen vorbehält. 

Schriftliche Bewerbungen müssen bis spätestens Mo., 14.09.2026, 12.00 Uhr  unter Beilage des ausgefüllten 
Bewerbungsbogens (liegt am Gemeindeamt auf bzw. kann auf der Homepage unter www.baumgartenberg.at/ver-
waltunq-und-politik/buergerservice/formulare heruntergeladen werden), eines Lebenslaufes, Geburtsurkunde, 
wenn zutreffend Heiratsurkunde und Geburtsurkunde(n) des(r) Kindes(r), Staatsbürgerschaftsnachweis, Schul-
abschlusszeugnisse, ev. Arbeitsbestätigungen/Dienstzeugnisse beim Marktgemeindeamt Baumgartenberg, 
4342 Baumgartenberg 85 (oder per Mail an: gemeindeebaumoartenbero.00e.ov.at)  eingebracht werden. 

Allfällige Kosten, die im Zuge der Bewerbung anfallen, werden nicht ersetzt. 

Für Rückfragen steht Ihnen AL Johann Hochgatterer, Tel. 07269 255-14, zur Verfügung. 

Optional ist eine gemeinsame Besetzung dieses Dienstpostens in Zusammenhang mit jenem für die Gemeinde-
buchhaltung möglich. 

Angeschlagen am: 25.08.2026 
Abgenommen am: 
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