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Stellenausschreibung 

(§§ 8 und 9 Oö. GDG 2002) 
 

Die Gemeinde Mehrnbach schreibt hiermit öffentlich für das Seniorenwohnheim Mehrnbach 

die Stelle einer 

Büroleitung mit 30 Wochenstunden 
zur Besetzung ab 01.Juni 2024 aus. 

 

Wir bieten dir: 
- Vertragsbedienstetenverhältnis zur Gemeinde Mehrnbach  
- Einstufung in GD 18 (Mindestbruttogehalt bei Vollzeit 2710 €, je nach anrechenbaren 

Vordienstzeiten ist ein höheres Gehalt möglich), 
- Vorerst befristet auf ein Jahr, unbefristete Anstellung vorgesehen 
- Versicherung bei der KFG 

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen: 

- österreichische bzw. EWR Staatsbürgerschaft 
- persönliche, gesundheitliche und fachliche Eignung für die vorgesehene Verwendung  
- ausreichend Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
- männliche Bewerber müssen grundsätzlich den Präsenz/Zivildienst abgeleistet haben 

- Besondere Anstellungserfordernisse:  

- kaufmännische Ausbildung (Bürokaufmann/frau, höhere Schule bzw. Berufsreifeprüfung), 
- Berufserfahrung wünschenswert 
- organisatorische und betriebswirtschaftliche Kenntnisse 

- freundliche Umgangsformen, Teamfähigkeit und soziale Kompetenz 
- Selbstständigkeit, Verlässlichkeit, Ordnung und Fähigkeit zur Mitarbeiterführung 
- Sehr gute EDV Kenntnisse 

Aufgaben: 
- Beratungsgespräche und  administrative Bewohneraufnahme, Terminkoordination, 

Schriftverkehr und Telefonkorrespondenz, Leitung und Organisation des inneren 
Bürodienstes 

- Personalorganisation und dienstrechtliche Anleitung, Vorbereitung Personalverrechnung 
- Evaluierung und Weiterentwicklung der Betriebsorganisation (u.A. Evaluierung 

Qualitätsmanagement RQA, Zertifizierung für Alten- und Pflegeheime) 

Auswahlverfahren: 

- Objektivierungsverfahren gemäß § 11 Oö. GDG 2002 

Die genaue Stellenbeschreibung liegt im SWH zur Einsichtnahme auf. 
Bewerbungen sind bis spätestens 26.04.2024 an  das Seniorenwohnheim Mehrnbach zu 
richten.  
Bewerbungsbögen finden Sie auf der Homepage des SWH Mehrnbach bzw. der Gemeinde 
Mehrnbach.   
        

Georg Stieglmayr, Bürgermeister 


