.

STELLENBESCHREIBUNG

1. Organisatorische Einreihung

Stellenbezeichnung Techn. Sachbearbeiter/in Baugesuche
Stelleninhaber Vakant

Organisatorische Eingliederung Bau + Planung

Vorgesetzte Stelle Abteilungsleiterin Hochbau
Arbeitspensum 80-100%

Stellvertretung Johanne Schéner

2. Stellenziele

Administrative und fachliche Unterstlitzung des Bereiches Bau + Planung.
Selbstandiges Arbeiten im gesamten Aufgabenbereich. Abwicklung von
periodisch wiederkehrenden Arbeiten.

Korrekte Abwicklung der zugeteilten Baubewilligungsverfahren und kleineren
kommunalen Planungen unter Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen.

3. Hauptaufgaben und Verantwortungsbereiche

Baubewilligungsverfahren/Korrespondenz 90%

e Vorbereiten der einschlagigen Geschafte unter Beachtung der ges.
Vorschriften, samt der Verfahren zur Entscheidungstreffung.

¢ Kommunikation mit Behérden, Amtsstellen, Privatpersonen und
Fachstellen

e Vollzug und Uberwachung von Beschliissen des Gemeinderates,

Baupolizeiaufgaben

Formelle und materielle Kontrolle der Baugesuche

Verfassen von Baubewilligungen, behandeln von Einwendungen

Beurteilung von Voranfragen

Reklamegesuche, Aufbruchgesuche

Publikationen der Bauverwaltung erstellen

Verschiedenes 10%

¢ Katasterauskiinfte
e Telefon und Schalterdienst
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4. Anforderungsprofil

Erforderliche Grundausbildung
(Berufs- oder Fachausbildung bzw.
Studium)

Berufsausbildung, vorzugsweise als
Zeichner/in Fachrichtung Architektur
mit entsprechender Weiterbildung
oder abgeschlossener, kaufmannischer
Lehre auf der Verwaltung

Erfahrung im Baubewilligungs-
verfahren

DAS Fachkompetenz Bauverwalter/in

Zusatzlich erforderliche Erfahrungen,
Fachkenntnisse, Berufs- oder
Fihrungserfahrung

Mind. 3 Jahre Berufserfahrung,
vorzugsweise in der 6ffentlichen
Verwaltung

stilsichere schriftliche und mindliche
Ausdrucksweise

Kenntnisse im Verwaltungs-, Bau- und
Umweltschutzrecht

Flhrerausweis Kat. B

Besondere Fahigkeiten oder
Eigenschaften

Freundliches und korrektes Verhalten
gegenlber Kunden;

Teamplayer, zuverlassig, hilfsbereit

Sicheres Auftreten und
Durchsetzungsvermdgen

Verhandlungsgeschick

Belastbarkeit unter Arbeitshektik und
in Ausnahmefallen

Dienstleistungsorientierung

Fremdsprachenkenntnisse

Keine erforderlich

5. Inkrafttreten und Anderungen

Diese Stellenbeschreibung ist flir den/die Stelleninhaber/in und flr die
Arbeitgeberin verbindlich und bildet neben dem Arbeitsvertrag und dem
Personalreglement die Grundlage flir das Arbeitsverhaltnis.

Sie ist im Rahmen des jahrlich stattfindenden Mitarbeitergespraches auf ihre
Zweckmassigkeit und Aktualitat hin zu Uberprifen und gegebenenfalls

anzupassen.

Datum:

Unterschrift Mitarbeiter/in:

Unterschrift Vorgesetzte/r:
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