Stellenausschreibung

Im Amt fUr IT und Organisation des Landratsamtes llm-Kreis (Dienstort Arnstadt) ist bald-
maoglichst

1 Teilzeitstelle als
Mitarbeiter Pforte (m/w/d)

mit 29,25 Stunden/MWoche im Rahmen einer Krankheitsvertretung zu besetzen. Mit Vorliegen
der personalrechtlichen Voraussetzungen ist eine Entfristung der Stelle beabsichtigt.

Folgende Aufgaben sind im Wesentlichen zu erfiillen:

« Durchfuhrung des Pforten- und Telefonservice im Empfangsbereich des Landratsamtes

e Entgegennahme und Weiterleitung unfrankiert abgegebener Postsendungen und
Schriftsticke von Birgern an die Poststelle des Landratsamtes nebst der Fertigung ggf.
erforderlicher Empfangsbestétigungen

¢ Ausgabe von Informationsmaterial, Wertstoffsdcken und Antrégen an Burger

* Ausgabe, Annahme und Rickforderung von Dienstschlisseln und Dienstfahrzeugta-
schen gegeniber Mitarbeitern und Reinigungsunternehmen

« Empfang und Weiterleitung von Biirgern an die entsprechenden Amter des Landratsam-
tes

¢ Terminvereinbarungen fiir Burger mit Mitarbeitern, bei Bedarf auch elektronische Wei-
tergabe von Informationen der Burger an die Amter des Landratsamtes

» Entgegennahme von GroRlieferungen fir das Haus

» Bestickung der Schaukasten mit Aushangen entsprechend vorgegebener Aushangzei-
ten

Erwartet werden:

Gute schriftliche und miindliche Ausdrucksweise

Freundliches Auftreten auch in kritischen Situationen

Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und Serviceorientierung

Computerkenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen
Bereitschaft zum Dienst auBerhalb regularer Arbeitszeiten

Die Bezahlung erfolgt in der Entgeltgruppe 2 des Tarifvertrages fir den Sffentlichen Dienst
(TV6D).

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung besonders bevorzugt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns Uber lhre aussagekréftigen Bewer-
bungsunterlagen. Bitte senden Sie diese bis zum 18.02.2025 als Online-Bewerbung Uber
unser Karriereportal:

hitps://karriere.iim-kreis.de/

Bewerbungskosten werden nicht erstattet. Die Unterlagen nicht beriicksichtigter Bewerber
(m/w/d) werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet.

Ihre Datenschutzrechte ergeben sich aus der DSGVO und dem Thiringer Datenschutzge-
setz. Personenbezogene Daten werden ausschlieflich fir das Auswahl- und Stellenbeset-
zungsverfahren verwendet, fur die Dauer des Verfahrens gespeichert und nach dessen Ab-
schluss geléscht. Nahere Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten (Merkblatt)
sind auf der Homepage des lim-Kreises unter www.ilm-kreis.de/merkblattpsa dargestellt.
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