
Die Stadt Kirchenlamitz sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 
eine Assistenzkraft (m/w/d) für das Bürgerbüro  
 
in Teilzeit (20 Stunden) zur unbefristeten Beschäftigung. 
 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere: 

 Empfang des Bürgerbüros 
 Zentrale Telefonvermittlung 
 Zentraler Postein- und -ausgang 
 Betreuung zentrales E-Mail-Postfach 
 Verwaltung Fachzeitschriften, Bücher und Gesetzesblätter 
 Fundbüro 
 Bürgerbus 

 
Ihr Profil: 
 

 wünschenswert erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
 Bürgerfreundlichkeit, Kommunikations- und Teamfähigkeit, 

Sozialkompetenz 
 Zuverlässigkeit, Belastbarkeit, Flexibilität  
 selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
 gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 
 sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen 
 Anwesenheit ist grundsätzlich vormittags und am Donnerstagnachmittag 

erforderlich 
 
 
Wir bieten: 
 

 ein vielseitiges, verantwortungsvolles und abwechslungsreiches 
Aufgabengebiet 

 eine Teilzeitstelle (20 Wochenstunden)  
 eine unbefristete Einstellung und einen sicheren Arbeitsplatz 
 eine leistungsgerechte Vergütung nach dem TVöD (bis Entgeltgruppe 5) 
 flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitregelung 
 einen Urlaubsanspruch von bis zu 30 Tagen im Jahr 
 Schulungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 verlässliche Zusatzleistungen wie z.B. Jahressonderzahlung 
 eine sichere arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung, die durch 

eigene freiwillige Beiträge rentensteigernd ergänzt werden kann 
 Fahrrad-Leasing 

 
Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen (Bewerbungsschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse sowie ggf. Qualifikationsnachweise) richten Sie bitte bis 
spätestens 31.05.2026 an  



Stadt Kirchenlamitz  
Marktplatz 3  
95158 Kirchenlamitz  
oder  
sven.beyer@kirchenlamitz.de.  
 
Für Rückfragen steht Ihnen das Personalamt, Herr Beyer, unter Tel. Nr. 
09285/959-31, E-Mail: sven.beyer@kirchenlamitz.de gerne zur Verfügung. 

Informationen zur Stadt Kirchenlamitz finden Sie unter 
www.kirchenlamitz.de. 
 


