Die GEMEINDE BERGHEIM sucht Sie als:

GEMEINDE
BERGHEIM

MITARBEITER:IN (m/w/p)
ALLGEMEINE VERWALTUNG
+ PERSONALVERWALTUNG

Dienstantritt: nach Vereinbarung
30 Wochenstunden: 5 Tage-Woche
Bewerbungsfrist: bis 16. Februar 2026

Im Gemeindeamt geht es nicht nur um Akten und Paragrafen — sondern vor allem auch um Menschen. Um Biirger:in-
nen, die mit ihren Anliegen zu uns kommen, und um ein Team, das sich gegenseitig unterstiitzt.

Wir suchen eine offene, verlissliche Allrounder-Persénlichkeit, die gerne Verantwortung iibernimmt, den Uberblick
behilt und den Arbeitsalltag im Gemeindeamt durch Zusammenarbeit mittragt.

WAS SIND IHRE AUFGABEN

Eine abwechslungsreiche Titigkeit im Zentrum des Gemeindegeschehens

Unterstiitzung im tiglichen Verwaltungsablauf

Enge Zusammenarbeit mit der Amtsleiterin

Selbststindige Erledigung allgemeiner und spezieller Verwaltungsaufgaben

Mitarbeit in der Personalverwaltung, unter anderem: Fiihrung und Pflege von Personalakten,
Unterstiitzung bei Ein- und Austritten etc.

Persénliche Kommunikation, sowie iiber Telefon und per E-Mail: Mit Biirger:innen, Mitarbeiter:innen,
verschiedenen Dienstleister:innen etc.

Interne Organisation und Ablage

Vorbereitung von Unterlagen und Recherche-Arbeiten

Sitzungsmanagement

etc.

WAS BRINGEN SIE MIT
» Abgeschlossene kaufmiannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung
¢ |dealerweise Berufserfahrung im Verwaltungs- oder Personalbereich
¢ Freude an vielseitigen Aufgaben und am Umgang mit Menschen
Selbststindige, sorgfiltige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Gute EDV-Kenntnisse (MS Office etc.)

WAS BIETEN WIR

Ein herzliches, motiviertes Team und ein wertschitzendes Miteinander
Einen sicheren Arbeitsplatz

Méglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

6. Urlaubswoche ab dem 43. Lebensjahr

Vergiinstigtes Mittagessen sowie diverse Leistungen fiir Mitarbeiter:innen

Méchten Sie Teil unseres Teams werden und aktiv an der Entwicklung unserer Gemeinde mitwirken?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekriftige Bewerbung unter bewerbung@bergheim.at.

Haben Sie noch Fragen zur Ausschreibung, dann wenden Sie sich gerne an: Amtsleiterin Mag. Marina Doppler,
0662 452021-21 oder per E-Mail doppler@bergheim.at.

Die Anstellung und Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des Salzburger Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetz. Die Entlohnung richtet sich nach
Ausbildung, Alter und Vordienstzeiten. Anstellungsvoraussetzung bei méinnlichen Bewerbern ist der abgeleistete Préisenz- bzw. Zivildienst.

Haben Sie Interesse, Teil unseres engagierten Teams zu werden?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung mit den iiblichen Unterlagen unter bewerbung@bergheim.at

WEITERE INFOS UNTER WWW.BERGHEIM.AT




