
 

AUSSCHREIBUNG 
Die Abteilung Liegenschaften sucht für das Team Liegenschaftsrecht 
eine bzw. einen 

Assistentin bzw. Assistenten 
als Karenzvertretung 

IHRE AUFGABEN 
» Unterstützen der Abteilungsleitung und fungieren als kompetente 

Ansprechpartnerin bzw. kompetenter Ansprechpartner.  
» Selbständige & eigenverantwortliche Organisation aller Abläufe in 

der Abteilung 
» Unterstützung der Teams im Tagesgeschäft & bei allen anfallenden 

administrativen Aufgaben 
» Vorbereiten kirchenbehördlicher Genehmigungen 
» Führen der telefonischen & schriftlichen Korrespondenz 

IHR PROFIL 
» Ausbildung im Assistenz- oder Verwaltungsbereich, Erfahrung in 

Notariat oder Rechtsanwaltskanzlei von Vorteil 
» Erfahrung in Grundbuchs- & Widmungsfragen 
» Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort & Schrift 
» Fundierte Kenntnisse in MS-Office 
» Aktives Mitglied der katholischen Kirche & Identifikation mit  

deren Glauben 
 

Jeder Mensch sucht nach dem Sinn des  
Lebens. Die Diözese St. Pölten begleitet 
über 700.000 Menschen in Niederöster- 
reich, darunter 450.000 Katholikinnen  
und Katholiken, auf dieser Suche durch  
vielfältige seelsorgliche Angebote. 

 

AUF EINEN BLICK 

 
Dienstort 
St. Pölten 

  

 
Anstellungsausmaß 
40 Stunden 
Vollzeit 

  

 
Beginn 
ehestmöglich 

  

 
Entlohnung 
€ 2.900,– 
brutto, 14x p.a. bei Vollanstellung  
und entsprechenden Vordienstzeiten 

  

 
Bewerbung bis 
31. Jänner 2026 

 

CHANCEN & BENEFITS 

-abwechslungsreiches-  
-Aufgabengebiet mit hohem-  
-Gestaltungsspielraum- 

-zusätzliche freie Tage- 

-Nähe zu öffentlichem Verkehr- 

-flexible und familien-- 
-freundliche Arbeitszeiten-  

 BEWERBUNG BIS 31. JÄNNER 2026 
Diözese St. Pölten, Wirtschafts- & Personalmanagement, Domplatz 1, 3100 St. Pölten,  
personal@dsp.at, inkl. Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen 

 

 

 AUSKÜNFTE ZUR AUSSCHREIBUNG 
DI Dr. Johannes Schrems, Abteilungsleiter Liegenschaften,  
j.schrems@dsp.at, +43 676 8266 11 800  


