
 

Saale-Orla-Kreis 
Der Landrat 

 

Im Landratsamt des Saale- Orla- Kreises ist ab 01.07.2024 eine Stelle als 
 

„Mitarbeiter (m/w/d) Bürgerservice, Empfang, Telefonie“ 
 
im Fachdienst Innerer Service, vorrangig am Standort Pößneck, unbefristet zu besetzen.  
 
Voraussetzung ist der Berufsabschluss als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement bzw. eine vergleichbare 
Ausbildung sowie entsprechende Berufserfahrung und Kenntnisse der IT-Standardsoftware.  
 
Das Aufgabengebiet umfasst folgende Schwerpunkte:  
 

 Allgemeine auch telefonische Auskunftserteilung und umfassende Beratung zum Aufgabenspektrum der 
Kreisverwaltung und darüber hinaus zu weiteren Aufgaben von Behörden im Landkreis/Freistaat/Bund  

 Antragsannahme und Antragsausgabe, Weiterleitung vollständiger Unterlagen zu den verfahrensführenden 
Fachdiensten 

 Bearbeitung des Postein- und Postausganges  

 Terminmanagement 

 Beschwerdemanagement  

 Öffentlichkeitsarbeit und E -Government  

 Springertätigkeiten im Fachdienst Innerer Service 
 
 
Zuverlässigkeit, Selbständigkeit, Eigenverantwortung, verbunden mit einem hohen Maß an Identifikation mit dem 
Landratsamt sowie soziale Kompetenz und Teamfähigkeit werden vorausgesetzt. Organisatorische Fähigkeiten, 
Belastbarkeit und die Fähigkeit zur fachgerechten und ausgeprägt freundlichen Kommunikation sind unabdingbar. 
Erwartet wird die Bereitschaft zum flexiblen Arbeitseinsatz. Der Bewerber (m/w/d) sollte Konfliktsituationen 
gewachsen sein und über korrektes und sicheres Auftreten verfügen.  Vorausgesetzt wird der Besitz des 
Führerscheins Klasse B, entsprechende Fahrpraxis und damit verbunden auch die Bereitschaft zum Einsatz des 
Privat-Pkw´s für dienstliche Belange. 
 
Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 5 des TVöD – Anlage 1 Entgeltordnung. Die Arbeitszeit von wöchentlich  
20 Stunden verteilt sich im Rahmen einer Drei-Tage-Woche auf die Tage Dienstag, Donnerstag und Freitag mit 
einem festen Arbeitsbeginn um 06:30 Uhr. 
 
Ihre aussagefähigen schriftlichen Bewerbungsunterlagen werden bis zum 24.03.2024 erbeten an: 
 
    Landratsamt Saale-Orla-Kreis 
    Fachdienst Personal 
    Oschitzer Straße 4 
    07907 Schleiz   oder per Mail an: Bewerbung@lrasok.thueringen.de 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Bewerbung@lrasok.thueringen.de


Wir möchten darauf hinweisen, dass eine Rücksendung der Bewerbungsunterlagen aus Kostengründen nur dann erfolgt, sofern der Bewerbung ein ausreichend 
frankierter Rückumschlag beigefügt wird. Die Unterlagen nicht berücksichtigter Bewerber (m/w/d) werden nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens 
vernichtet. Gegebenenfalls entstehende Kosten beim Vorstellungsgespräch werden nicht erstattet. Mit der Abgabe der Bewerbung erklären Sie sich damit 
einverstanden, dass Ihre personenbezogenen Daten während des Auswahlverfahrens gespeichert und nur für diesen Zweck verwendet werden dürfen. Ein 
Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit möglich. 

 
 
 
Schleiz, 06.03.2024 
 
 
 
 
Christian Herrgott 
Landrat  


