
Stellenausschreibung
Im Amt für IT und Organisation des Landratsamtes Ilm-Kreis (Dienstort Arnstadt) ist bald-
möglichst

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

mit 29,25 Stunden/Woche zu besetzen. 

Die Besetzung der Stelle erfolgt unbefristet unter Einhaltung der tariflichen Probezeit.

Folgende Aufgaben sind im Wesentlichen zu erfüllen:
• Durchführung des Pforten- und Telefonservice im Empfangsbereich des Landrats-

amtes
• Entgegennahme und Weiterleitung unfrankiert abgegebener Postsendungen und 

Schriftstücke von Bürgern an die Poststelle des Landratsamtes nebst der Fertigung 
ggf. erforderlicher Empfangsbestätigungen

• Ausgabe von Informationsmaterial, Wertstoffsäcken und Anträgen an Bürger
• Ausgabe, Annahme und Rückforderung von Dienstschlüsseln und Dienstfahrzeug-

taschen gegenüber Mitarbeitern und Reinigungsunternehmen
• Empfang und Weiterleitung von Bürgern an die entsprechenden Ämter des Landrats-

amtes
• Terminvereinbarungen für Bürger mit Mitarbeitern, bei Bedarf auch elektronische Wei-

tergabe von Informationen der Bürger an die Ämter des Landratsamtes
• Entgegennahme von Großlieferungen für das Haus
• Bestückung der Schaukästen mit Aushängen entsprechend vorgegebener Aushang-

zeiten

Erwartet werden:
• Gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise
• Freundliches Auftreten auch in kritischen Situationen
• Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
• Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und Serviceorientierung
• Computerkenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen
• Bereitschaft zum Dienst außerhalb regulärer Arbeitszeiten

Wünschenswert wären:
• Erfolgreich abgelegte Sachkundeprüfung nach § 34a GewO

Die Bezahlung erfolgt in der Entgeltgruppe 2 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst 
(TVöD).

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung besonders bevorzugt. 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen Bewer-
bungsunterlagen. Bitte senden Sie diese bis zum 24.04.2025 als Online-Bewerbung über 
unser Karriereportal:

https://karriere.ilm-kreis.de/

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

Ihre Datenschutzrechte ergeben sich aus der DSGVO und dem Thüringer Datenschutzge-
setz. Personenbezogene Daten werden ausschließlich für das Auswahl- und Stellenbeset-
zungsverfahren verwendet, für die Dauer des Verfahrens gespeichert und nach dessen Ab-
schluss gelöscht. Nähere Informationen zur Erhebung personenbezogener Daten (Merkblatt) 
sind auf der Homepage des Ilm-Kreises unter www.ilm-kreis.de/merkblattpsa dargestellt.

P. Enders
Landrätin
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