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Landratsamt

Schwandorf

Beim Landkreis Schwandorf ist zum nachstmdoglichen Zeitpunkt

eine unbefristete Vollzeitstelle

im Bereich Eingangszone
des Landratsamtes Schwandorf

(Zentrale Biirgerinformationsstelle, kurz ZEBIS)

Zu besetzen.

Der Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

e Empfang und Erstbetreuung von Blirgern

e Steuerung des Kundenstroms

e Beantwortung einfacher Informationsanliegen von Blrgern

e Auskunftserteilung in Form von Aushandigung von Informationsmaterial
(Flyern/Broschuren)

e Entgegennahme bzw. Aufbereitung einfacher Korrespondenz

e Unterstltzung der Fachbereiche bei der Koordinierung von Terminvergaben

sowie in sonstigen administrativen bzw. organisatorischen Angelegenheiten.



Bewerbungsvoraussetzungen:

¢ eine Ausbildung und Berufserfahrung im Blrobereich sowie

e gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Neben der fachlichen Qualifikation wird insbesondere erwartet:

e ein freundliches und birgerorientiertes Verhalten

e Aufgeschlossenheit gegenliber den Belangen der Blrgerinnen und Blrger
e selbstandiges und zuverlassiges Arbeiten

e ein sicheres Auftreten und Durchsetzungsvermdgen

e gutes mundliches Ausdrucksvermdgen und Kommunikationsverhalten

e ein hohes MaB an Flexibilitat, Organisationsfahigkeit und Belastbarkeit

e Teamfahigkeit und

e gute EDV-Kenntnisse.

Wir bieten:

¢ eine sehr interessante und vielseitige Tatigkeit

e eine unbefristete Vollzeitstelle (die Stelle ist grundsatzlich teilzeitfahig, so-
fern durch Job-Sharing die ganztagige Wahrnehmung der Aufgaben gesi-
chert ist.)

¢ Entgelt nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (EG 5 TV6D) mit
den Ublichen Sozialleistungen (Zusatzversorgung)

o flexible Arbeitszeitgestaltung (Gleitzeit)

e breites zusatzliches Fortbildungsangebot im Rahmen der Tatigkeit

e Dbetriebliches Gesundheitsmanagement (gemeinsame Veranstaltungen) und

e Verpflegungsmoglichkeiten in der Kantine im Landratsamt u. v. m.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt.



Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns uber Ihre Bewerbung mit vollstandigen und aussagekraftigen

Unterlagen Uber unser Online-Bewerberportal.

Ende der Bewerbungsfrist ist der 07.12.2025.

Fuir Auskinfte zum Aufgabenbereich steht Ihnen Frau Schmid unter der Tel.-Nr.
09431/471-255 gerne zur Verfligung. Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren errei-
chen Sie uns unter der Tel.-Nr. 09431/471-494 (Herr Fleischmann).

Schwandorf, 20.11.2025

Landratsamt Schwandorf

Ebeling
Landrat



