
 
 

WIR SUCHEN DICH 

 

1 Sachbearbeiter*in im Referat Bauamt (m/w/d) - Vollzeit 

 

ANFORDERUNGSPROFIL 

•  Österreichische Staatsbürgerschaft 

•  Mehrjährige Berufserfahrung in einem Bau- oder 
Architekturbüro von Vorteil 

•  Sehr gute Deutschkenntnisse 

•  Fundierte EDV-Anwendungskenntnisse 
(insb. MS-Office) 

•  Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

•  Freundliche Umgangsformen, Teamfähigkeit, Belastbarkeit, 
Kommunikationsfähigkeit, Genauigkeit und Verlässlichkeit 

•  Flexibilität und Bereitschaft zu Mehrleistungen 

•  Unbescholtenheit 
 

AUFGABEN 

•  Unterstützung der Referatsleitung im täglichen Management 
der Aufgaben 

•  Überblick und Monitoring des Posteinganges des  
Referates 

•  Selbstständige Abwicklung des Auftrags- und 
Rechnungswesens des Referates 

•  Schnittstelle zu Vertragspartnern und Auftragnehmern des 
Referates 

•  Mitarbeit in der Vor- und Nachbereitung von Beschlüssen 
des zuständigen Ausschusses und des Gemeinderates 
betreffend Bau- und Raumordnung 

•  Schriftverkehr zur administrativen Abwicklung von 
Raumordnungsverfahren 

•  Allgemeine administrative und organisatorische 
Erledigungen von anfallenden Arbeiten innerhalb des 
Referates 

•  Auskünfte den eigenen Aufgabenbereich betreffend im 
Rahmen des Parteienverkehrs 

 

Nach entsprechender Einarbeitung und bei entsprechender Eignung besteht die Möglichkeit, die Stellvertretung der Referatsleitung mit 
entsprechender Zulage zu übernehmen. 
 

 

DAS BIETEN WIR 

Einstellung: 
Nach dem Steiermärkischen Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetz 1962 i.d.g.F. und unter 
Bedachtnahme des Landes-Gleichbehandlungsgesetzes 2004 
i.d.g.F. 

Anstellungsausmaß: 
100 % (40 WStd.), vorerst befristet für 1 Jahr 

  

Entlohnung: 
VB / I Angestellte - Entlohnungsgruppe b; 
Mindestbezug € 2.807,80 brutto bei Vollbeschäftigung. 
Je nach Qualifikation und Erfahrung ist eine höhere Einstufung 
möglich. 

Dienstantritt: 
ehestmöglich, vorgesehen im 1 Quartal 2027 

 

INTERESSIERT? 

Ansprechpartnerin: Frau Schnitzer Melanie und Frau Dienstleder Jannine  |   
Weitere Informationen: Personalmanagement, Tel. 03124/513 00-217 
 

Bewerbung bis spätestens 29. November 2026 per Post an Marktgemeinde Gratwein-Straßengel, Hauptplatz 1, 8111 Gratwein-
Straßengel oder per E-Mail an bewerbung@gratwein-strassengel.gv.at 
 

Bitte beilegen: Bewerbungsschreiben, Lebenslauf mit Lichtbild, Kopie der Geburtsurkunde und des Staatsbürgerschaftsnachweises, 
Ausbildungs- und Tätigkeitsnachweise, vorhandene Dienstzeugnisse. Strafregisterbescheinigung ist bei Dienstantritt vorzulegen. 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Für die Marktgemeinde Gratwein-Straßengel  |  Die Bürgermeisterin Doris Dirnberger 

mailto:bewerbung@gratwein-strassengel.gv.at

