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Stellenausschreibung 
 

 

Die Gemeinde Jochberg schreibt folgende Stelle zur ehestmöglichen Besetzung aus:   
 

Sachbearbeiter Finanzverwaltung  
mit Unterstützungstätigkeiten im Gemeindeamt (m/w/d) 

 

Die Arbeitsstelle umfasst hauptsächlich Tätigkeiten im Bereich der Finanzverwaltung/Buchhaltung,  
sowie allgemeine Aufgaben der Gemeindeverwaltung. Das Beschäftigungsausmaß beträgt 40 Wochenstunden; 
eine Teilzeitbeschäftigung wäre nach Vereinbarung möglich. 

 

 

Zu den wesentlichen Aufgaben gehören: 

• Finanzverwaltung und Buchhaltung 

• Bearbeitung von Eingangsrechnungen, Buchungen und Zahlungsabläufen 

• Mahnwesen, Zahlungsverkehr und Finanzabwicklung 

• Abgaben- und Gebührenwesen 

• Erstellung Haushaltsvoranschlag und Rechnungsabschluss 

• Unterstützung bei allgemeinen Verwaltungs- und Bürotätigkeiten 

• Dokumentenablage, Schriftverkehr, digitaler Dokumentenversand und elektronische Veröffentlichung 

• Vertretungsweise Unterstützung im Bürgerservice und Meldewesen 

• Unterstützung des Bauamtes bei administrativen Tätigkeiten, insbesondere Aktenführung, Schriftverkehr, 
Terminverwaltung und Vorbereitung von Unterlagen 

 
Folgende Voraussetzungen wären wünschenswert: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung 

• Buchhalterische Kenntnisse bzw. einschlägige Berufserfahrung von Vorteil 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS Office; Kenntnisse im k5-Verfahren von Vorteil 

• Genauigkeit, Verlässlichkeit und strukturierte Arbeitsweise 

• Selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 

• Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und freundliches Auftreten 

• Persönliche und zeitliche Flexibilität, insbesondere bei Sitzungen. 

• Österreichische Staatsbürgerschaft oder Staatsangehörigkeit eines EU-/EWR-Mitgliedstaates 

• Bei männlichen Bewerbern: abgeschlossener Präsenz- oder Zivildienst 
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Wir bieten: 

• Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in der Gemeindeverwaltung 

• Einen sicheren Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst 

• Ein gutes Arbeitsumfeld in einem motivierten Team 

• Eine umfassende Einschulung in die jeweiligen Aufgabenbereiche 

• Geregelte Arbeitszeiten 

• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Entlohnung und Einstufung nach den Bestimmungen des Gemeinde-Vertragsbedienstetengesetzes 2012, 
G-VBG 2012, in der jeweils geltenden Fassung. 

 

Ihre Bewerbung: 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an: 

Gemeinde Jochberg, Dorf 22, 6373 Jochberg, 📧 gemeinde@jochberg.gv.at 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung  

Der Bürgermeister: Günter Resch  
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