
 

Stellenausschreibung 
 

Bei der Marktgemeinde Nußdorf ob der Traisen gelangt nachstehender Posten zur Besetzung. 

 

Mitarbeiter/in im Bereich Archivierung und 

Dokumentenmanagement 
 

 

Dienststelle:   Marktgemeinde Nußdorf ob der Traisen 

Dienstort:   Marktplatz 1, 3134 Nußdorf ob der Traisen 

Vertragsart: vorerst befristet auf 6 Monate 

Beschäftigungsausmaß: geringfügig 9 - 10 Wochenstunden 

Beginn der Tätigkeit: ehestmöglich bzw. nach Vereinbarung 

Ende der Bewerbungsfrist: 30.04.2024 

Die Anstellung bzw. Entlohnung erfolgt nach den Bestimmungen des NÖ Gemeinde - 

Vertragsbedienstetengesetz 1976, LGBl 2420 i.d.g.F. unter Anrechnung von Vordienstzeiten im 

öffentlichen Dienst 

 

Aufgaben und Tätigkeiten 

• Unterstützung beim Digitalisierungsprojekt der Marktgemeinde Nußdorf ob der Traisen sowie 

bei allgemeinen Verwaltungs-, Einscann- und Ablagetätigkeiten 

 

Erfordernisse 

• Abgeschlossene Pflichtschule (gerne auch Schüler/innen bzw. Studenten/innen) 

• Die persönliche und fachliche Eignung für die Erfüllung der Aufgaben, die mit der 

vorgesehenen Verwendung verbunden ist 

• Sehr gute Selbstorganisation, Eigeninitiative, Belastbarkeit und Flexibilität 

• Teamorientiertes Arbeiten und vernetztes Denken 

• Freundlichkeit und überzeugendes Auftreten im Umgang mit Bürgern und Behörden 

• Sehr gute EDV – Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) 

• Österreichische Staatsbürgerschaft oder Staatsangehörigkeit eines Landes, dessen Angehörige 

Österreich aufgrund eines Staatsvertrages im Rahmen der europäischen Integration die selben 

Rechte für den Berufszugang zu gewähren hat wie österreichischen Staatsbürgern 

(InnenländerInnen) 

• Volle Handlungsfähigkeit 

• Unbescholtenheit 

 

Wenn Sie Interesse an dieser interessanten Aufgabe in einem krisensicheren Umfeld haben sowie gerne 

in einem dynamischen Team arbeiten möchten, so senden Sie bitte Ihre schriftliche Bewerbung inkl. 

Lebenslauf, Foto, Dienst- und Schulabschlusszeugnisse bzw. Weiterbildungsbestätigungen (alle 

Urkunden und Zeugnisse in Kopie) an Marktgemeinde Nußdorf ob der Traisen, z.Hd. DI Christian 

Kienberger, Marktplatz 1, 3134 Nußdorf ob der Traisen bzw. an ch.kienberger@nussdorf-traisen.gv.at.  

 

Bei engerer Auswahl sind Strafregisterauszug, Geburtsurkunde und Staatsbürgerschaftsnachweis 

nachzureichen. Sämtliche Kosten in Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden nicht ersetzt. 

 Marktgemeinde Nußdorf ob der Traisen 
Marktplatz 1,  3134 Nußdorf ob der Traisen 

Bez. St. Pölten, NÖ. 
UID ATU 16259803, DVR 0556068 

Tel. 02783/8402,  FAX 02783/8402-20 
E-Mail: gemeinde@nussdorf-traisen.gv.at 
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