Landratsamt Sonneberg
- Der Landrat -

Stellenausschreibung

Im Sachgebiet Zentrale Dienste der Finanzverwaltung des Landratsamtes Sonneberg
ist zum n&chstméglichen Zeitpunkt die Stelle eines Mitarbeiters fiir den
Empfangsbereich (Pfértner) (m/w/d) zunichst befristet fur 1 Jahr zu besetzen. Bei
Bewahrung wird ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis angestrebt.

Zu Ihren Aufgaben gehéren insbesondere:

- Gesprachsvermittlung, Telefonzentrale

- Auskunftsdienst fur Burger, Einlass- u. Sicherheitsorganisation

- Entgegennahme von Sendungen durch Zustelldienste; Weiterleitung intern

- Ausgabe gelber Wertstoffsacke, Abfallberater, Formulare

- tagliche Abnahme der Reinigungsarbeiten, Mangelfeststellung

- Nachweisfuhrung Schlisselausgaben und Parkkarten

- Kontrollgédnge im Gebaudekomplex

- Verschlusssicherheit, Beleuchtungssteuerung, Service 6ffentlicher
Kopierer

- Absicherung von Einsatzen nach der Regelarbeitszeit, auch abends und
an Wochenenden

- Ausflhrung von Frih- und Spatdiensten sowie Téatigkeiten Poststelle und
Servicebereich

Wir erwarten von lhnen:

- abgeschlossene Berufsausbildung

- EDV-Kenntnisse

- ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

- sicheres, freundliches und zuvorkommendes Auftreten, Hilfsbereitschaft
- gepflegtes auleres Erscheinungsbild

- Ordnungsliebe, Wachsamkeit und Kritikfahigkeit

- kollegiales Denken und Handeln

- Bereitschaft, an den Wochenenden und Feiertagen zu arbeiten

Die Stelle ist eine Teilzeitstelle (30 Stunden wéchentlich) und wird nach der
Entgeltgruppe E 3 TV6D-VKA vergiitet.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, Gbersenden Sie bitte lhre aussagekraftige
Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, samtliche
Ausbildungs-, Prifungs- und Beschaftigungsnachweise) bis spatestens 29.10.2025
ausschlieBlich online Uber die Homepage des Landkreises Sonneberg.

Kosten fur das Bewerbungsverfahren werden nicht erstattet. Wir werden lhre
Bewerbung selbstverstandlich vertraulich behandeln.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich ausdriicklich damit einverstanden, dass die
Kreisverwaltung Sonneberg die von Ihnen an uns Ubermittelten Daten zum Zwecke
der Bewerbungsabwicklung gemal DSGVO erheben, verarbeiten und nutzen darf.



lhre abgegebenen personenbezogenen Daten werden nach zwei Monaten
datenschutzkonform geléscht.




