DorfstraBe 15, 6142 Mieders
Tel: 05225/62514
gemeinde@mieders.net

STELLENAUSSCHREIBUNG

MITARBEITER:IN IM BURGERSERVICE

Beschaftigungsausmal 50 % (20 Wochenstunden)

Die Gemeinde Mieders schreibt zur Verstdarkung ihres Teams im Gemeindeamt die Stelle einer:eines
Mitarbeiter:in im Blirgerservice aus.

Ihr Aufgabenbereich

Als erste Anlaufstelle fur Birger:innen und Besucher:innen ibernehmen Sie insbesondere folgende Aufgaben:

e Betreuung des Informationsschalters und Parteienverkehrs

e Telefonvermittlung und allgemeine Auskunftserteilung

e Aufgaben im Meldewesen

e Bearbeitung von Antragen flr Reisepasse, Personalausweise und weitere Birgerserviceleistungen

e Mitarbeit bei der Durchfiihrung von Wahlen, Volksbegehren und Volksbefragungen

e Postbearbeitung sowie allgemeine Verwaltungstatigkeiten

e Unterstlitzung der Gemeindeverwaltung in organisatorischen und administrativen Angelegenheiten

lhr Profil

Sie verflgen Uber:

¢ Freundliches, serviceorientiertes und sicheres Auftreten

¢ Freude am Umgang mit Menschen und ausgepradgte Kommunikationsfahigkeit

e Abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich
e Gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS Office)

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Selbststandige, genaue und verlassliche Arbeitsweise

e Verschwiegenheit, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit

e Teamfahigkeit und Einsatzbereitschaft

Wir bieten

e Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit direktem Biirger:innenkontakt
e Einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

e Umfassende Einschulung und Unterstitzung beim Einstieg

e Mitarbeit in einem engagierten und kollegialen Team

e Moglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung

Lust auf Vollzeit oder Fast-Vollzeit?

Bei Vorliegen entsprechender personlicher Qualifikationen kann die Stelle mit der ebenfalls ausgeschriebenen
Stelle ,Mitarbeiter:in in der Gemeindeverwaltung, Projektbegleitung/technische Verwaltungsagenden”
kombiniert werden.
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Entlohnung

Die Anstellung und Entlohnung erfolgen nach den Bestimmungen des Tiroler Gemeinde-
Vertragsbedienstetengesetzes im Entlohnungsschema I/c. Die Einstufung richtet sich nach anrechenbarer
Berufserfahrung.

Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen und moglichem Eintrittstermin.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis spatestens 12.10.2026 an:
Gemeinde Mieders

z. Hd. Amtsleiterin Mag. Andrea Moser

DorfstralRe 15, 6142 Mieders

E-Mail: amtsleitung@mieders.net



