
 

 

„Gemeindeassistenz“ 
(Beschäftigungsausmaß 80 - 100 %) 

Ihre Aufgaben  Ihr Profil 
 Assistenz des Bürgermeisters 

o Übernahme von Projekten und Vorhaben 
o Selbständige Aufbereitung von Themen 

 Beratung / Unterstützung der Bürgerinnen 
o Gesamter Bürgerservice 

 Verantwortlich für den gesamten Außenauftritt der Gemeinde 
 Entwicklung, Aktivierung und Gestaltung 

o Sozialkapital und Gemeinwesenarbeit 
 Koordination und Organisation 

o Jugend, Kindergarten, Schule 
 Mitarbeiterführung 

Sie sind eine initiative und selbstverantwortlich arbeitende Persönlichkeit und 
haben Interesse an der Entwicklung unserer Gemeinde. 

 wir wenden uns an Bewerberinnen und Bewerber mit einer 
qualifizierten Ausbildung und ausgewiesenen Kompetenzen 
(Fachausbildung, UNI-Lehrgang etc.) im Bereich Public-Management, 
Projektmanagement, Kommunikation/Öffentlichkeitsarbeit oder 
ähnliches 

 wirtschaftliche Kenntnisse und sehr gute Deutschkenntnisse sind uns 
wichtig 

 der Umgang mit modernen Medien wird vorausgesetzt 
 selbständige und strukturierte Arbeitsweise sind uns wichtig 
 erfolgreicher Abschluss der Dienstprüfung 
 Führungserfahrung von Vorteil (ebenso der Abschluss des 

Führungskräftelehrgangs Schloss Hofen) 
 praktische Erfahrungen aus dem Gemeinde- oder Landesbereich sind 

von Vorteil 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Dann übermitteln Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, inklusive Ihrer Gehaltsvorstellungen und teilen Sie uns den frühestmöglichen 
Eintrittstermin mit. Ihre Unterlagen lassen Sie uns per Mail bis zum 10.05.2024 zukommen. Sie können natürlich auch den Postweg wählen. Die Entlohnung 
erfolgt gemäß Gemeindeangestelltengesetz in der Modellfunktion Experten Fachbereich und wird beim persönlichen Gespräch erörtert. Sollten Sie Rückfragen 
zum Aufgabengebiet haben, stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Vorarlberger Gemeindeverbandes gerne für Auskünfte zur Verfügung. 

Wir freuen uns auf Sie! 
Gemeinde Übersaxen 
Dorfstraße 2 
6834  Übersaxen 

Telefon: +43 5522 41311 
Mail: m.vogt@uebersaxen.at 


