
    

 

 

 

Personalausschreibung des 

Landesverwaltungsgerichts Oberösterreich 

 

Beim Landesverwaltungsgericht Oberösterreich ist folgende Stelle durch 

Neuaufnahmen ehestmöglich zu besetzen: 

 

Assistent/in für den Präsidenten des Landesverwaltungsgerichts 

Oberösterreich in Linz, Vollzeit 

 

Aufgaben 

• Sie unterstützen den Präsidenten sowie den Vizepräsidenten des 

Landesverwaltungsgerichts Oberösterreich bei allen administrativen und 

organisatorischen Aufgaben (Terminkoordination, Korrespondenz, 

Organisation von Besprechungen); die persönliche Assistenz ist Ihre 

Hauptaufgabe, weiters nehmen Sie an Sitzungen und Besprechungen teil 

und Sie erledigen besondere Aufgaben (zum Beispiel Rechtssprechungsassistenz) 

und Bereiche eigenverantwortlich. 

• Sie führen Korrespondenz, verfassen selbständig Standardbriefe und 

Standarderledigungen und erstellen Präsentationen. 

• Sie erledigen eigenständige Bearbeitungen im Zusammenhang mit der 

Qualitäts- und Leistungssicherung der Richterinnen und Richter  

• Sie organisieren und betreuen Veranstaltungen und Meetings. 

• Sie erledigen das Zeiterfassungsmanagement und leisten 

Unterstützungstätigkeiten im Bereich der Sicherheitsmaßnahmen sowie im 

Prozessmanagement und in der Öffentlichkeitsarbeit. 

 

Angebot 

➢ Arbeitsplatz mit Zukunft: auf Sie wartet ein abwechslungsreiches, 

breitgefächertes Aufgabengebiet bei einem sicheren Arbeitgeber. 

➢ Sie werden durch das bestehende Team gut eingeschult und auf Ihre Aufgaben 

vorbereitet. 
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➢ Flexibles Gleitzeitmodell. 

➢ Attraktive Sozial- und Zusatzleistungen (z.B. eigene Kranken- und 

Unfallversicherung mit attraktivem Leistungsniveau). 

➢ Umfangreiches Weiterbildungsprogramm mit fachspezifischen sowie 

persönlichkeitsbildenden Seminaren. 

➢ Entlohnung: Funktionslaufbahn LD 15 des Oö. Gehaltsgesetzes 2001; Stufe 1: 

€ 3.150,- brutto/monatlich; die Einstufung erhöht sich auf Basis der gesetzlichen 

Vorschriften gegebenenfalls durch anrechenbare Vordienstzeiten. 

 

Anforderungen 

➢ Sie verfügen über eine Lehrabschlussprüfung als Bürokauffrau/Bürokaufmann, 

abgeschlossene Handelsschule oder dreijährige Fachschule für wirtschaftliche 

Berufe oder eine diesem Niveau vergleichbare Ausbildung; Reifeprüfung oder eine 

vergleichbare Ausbildung erwünscht; 

➢ Sie konnten bereits mehrjährige (rund zweijährige) Berufserfahrung im 

Zusammenhang mit organisatorischen Aufgaben sammeln. 

➢ Sie verfügen über eine selbständige, sorgfältige und gewissenhafte 

Arbeitsweise. 

➢ Planen und Organisieren macht Ihnen Freude. In schwierigen bzw. 

stressigen Situationen behalten Sie den Überblick. 

➢ Ihr wertschätzendes Verhalten sowie Ihre gute Kommunikations- und 

Teamfähigkeit zeichnen Sie aus. 

➢ Einem flexiblen Arbeitseinsatz stehen Sie positiv gegenüber und im 

Bedarfsfall ist es für Sie in Ordnung mehr bzw. länger zu arbeiten. 

➢ Sie verfügen über sehr gute Rechtschreibkenntnisse und EDV- 

Anwenderkenntnisse (insbesondere MS-Office). 

➢ Grundkenntnisse in den für das Landesverwaltungsgericht relevanten 

Verfahrensvorschriften bzw. Bereitschaft zur Aneignung sind erwünscht. 

➢ Sie sind stets bereit zur Weiterbildung insbesondere zur Aneignung und 

Vertiefung von Kenntnissen in abgegrenzten vom 

Landesverwaltungsgericht anzuwendenden Materiengesetzen. 

➢ Fremdsprachenkenntnisse (Englisch) sind erwünscht. 
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Auswahlverfahren 

• Eventuell schriftliche Arbeitsprobe mittels PC (insbesondere 

Rechtschreibung und EDV-Kenntnisse) 

• Vorstellungsgespräch (nach eventueller Vorauswahl aufgrund 

der Ergebnisse) durch das Landesverwaltungsgericht Oberösterreich voraussichtlich 

am 22 April 2024 oder am 7. Mai 2024. 

Bei den Auswahlverfahren ist eine Vorauswahl aus verwaltungsökonomischen 

Gründen möglich. Vielversprechende Bewerberinnen und Bewerber können für 

ähnliche freie Stellen beim Landesverwaltungsgericht Oberösterreich 

mitberücksichtigt werden. Allfällige Kosten (Fahrtspesen usw.) im 

Zusammenhang mit dem Auswahlverfahren werden nicht ersetzt. 

 

Allgemeines 

 

Allgemeine Aufnahmevoraussetzungen nach den dienstrechtlichen 

Vorschriften sind v.a.: 

• die österreichische Staatsbürgerschaft; diese Voraussetzung wird auch durch 

die Staatsangehörigkeit eines Landes erfüllt, dessen Angehörigen Österreich 

auf Grund eines Abkommens (EWR bzw. EU) dieselben Rechte für den 

Berufszugang zu gewähren hat wie Inländerinnen/Inländern; 

• die persönliche, gesundheitliche und fachliche Eignung für die vorgesehene 

Verwendung; 

• sowie ausreichende Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift. 

 

Voraussetzung ist darüber hinaus die positive Absolvierung einer 

Sicherheitsüberprüfung (vgl. §§ 55 ff SPG). 

 

Die Aufnahmen erfolgen in ein Vertragsbedienstetenverhältnis zum Land 

Oberösterreich. Jedes Dienstverhältnis wird (vorerst) befristet, davon der erste 

Monat auf Probe.  

Bewerbungen sind samt den erforderlichen Unterlagen und Nachweisen 

(- vorzugsweise elektronisch -) an das Landesverwaltungsgericht 

Oberösterreich, 4021 Linz, Volksgartenstraße 14, E-Mail: 

praesidium@lvwg-ooe.gv.at, zu richten und müssen bis spätestens 

2. April 2024 eingelangt sein. 

mailto:praesidium@lvwg-ooe.gv.at
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Bewerbungen von Vertragsbediensteten (oder Beamtinnen bzw. Beamten) im 

Dienststand des Landes Oberösterreich sind möglich. 

 

Die im Zuge der Bewerbung übermittelten oder bekannt gegebenen 

personenbezogenen Daten werden gemäß den Bestimmungen der 

Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) sowie den innerstaatlichen 

datenschutzrechtlichen Bestimmungen, insbesondere gemäß § 22 Abs. 3 Oö. 

Landesverwaltungsgerichtsgesetz, ausschließlich zur Abwicklung des 

Auswahlverfahrens sowie zur Evidenzhaltung verwendet. Alle mit der 

Datenverarbeitung betrauten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, 

die Vertraulichkeit der Daten zu wahren. 

Nähere Details sind der Datenschutzmitteilung des Landesverwaltungsgerichts 

Oberösterreich zu entnehmen, die auf der Homepage unter dem Link 

https://www.lvwg-ooe.gv.at/Service_Datenschutzmitteilung.htm abrufbar ist. 

 

Ansprechpersonen 

Mag. Stefan Herdega, LL.M. und Kathrin Parzer 

Tel.: 0732 7075-18004 

 

Dr. Johannes Fischer 

Präsident 
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