
          
 
 Stellenausschreibung 
 
 

Die Kreisstadt Tirschenreuth (ca. 9.000 Einwohner) stellt zum nächst- 
 möglichen Zeitpunkt einen 

 
                                        Mitarbeiter (m/w/d)  

                                                            für das Vorzimmer des 
              Ersten Bürgermeisters/Zentrale Angelegenheiten  
 
 in Vollzeit ein.  
 

 
Aufgabenschwerpunkte: 

 Erledigung aller anfallenden Tätigkeiten im Vorzimmerdienst 

 Mitarbeit bei der Vorbereitung von Sitzungen der gemeindlichen Gremien 

 Allgemeine Vor- und Nachbereitung von Besprechungen 

 Führung des Buchungskalenders, einschließlich Reservierungen 

 Teilnahme an Gremiensitzungen und Protokollführung in Vertretung 
 

Wir erwarten: 

 Eine mit gutem Erfolg abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfach- 
angestellten oder eine vergleichbare Qualifikation, Rechtsanwalts- und 
Notarfachangestellter 

 Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office; 
idealerweise Praxiserfahrung mit dem Anwenderprogramm „Session“ 

 Strukturierte, selbstständige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise 

 Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift sowie sehr gute 
Umgangsformen 

 Zuverlässigkeit, Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Diskretion 
 

Wir bieten: 

 Einen interessanten, vielseitigen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in 
einer modernen Verwaltung 

 Leistungsgerechte Bezahlung  

 Entgelt-Anreizsysteme  

 Flexible Arbeitszeitgestaltung 

 Betriebliche Altersvorsorge 
 

Ihre aussagekräftige Bewerbung (Lichtbild, Lebenslauf, Zeugnisse) bitten wir bis 
spätestens 30.06.2025 an die Stadt Tirschenreuth, Personalamt, Maximilianplatz 35, 
95643 Tirschenreuth, zu richten.  

 
Für Rückfragen stehen Ihnen der Leiter der Hauptverwaltung, Herr Bergauer -Tel.-
Nr. 09631/609-13-, zur Verfügung. 
 
Bitte übermitteln Sie uns bei Bewerbungen per Post keine Originale, da die 
Unterlagen nach Abschluss des Auswahlverfahrens nicht zurückgesandt, sondern 
zuverlässig und datengeschützt vernichtet werden. 
 
 
 
 



 
 

 
Bei einer Online-Bewerbung bitten wir Sie, die Unterlagen, in einer pdf-Datei 
gesammelt, an bewerbung@stadt-tirschenreuth.de zu senden. 

 
 
Tirschenreuth, 03.06.2025 
 
 

 
 
Stahl 
Erster Bürgermeister  

 


