
Der Landkreis Tirschenreuth sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Verwaltungsmitarbeiter/-in (m/w/d) 

im Bereich Hochbau/Bauunterhalt  
 
unbefristet in Teilzeit im Umfang von 50 % (19,5 Wochenstunden) für unser Sachgebiet „Kreis-

eigene Gebäude, Hochbau, Bauunterhalt“. 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst dabei insbesondere: 
 Unterstützung der Sachgebietsleitung bei der Projektorganisation, der Auftrags- und 

Nachtragsbearbeitung sowie der Bauherren-Korrespondenz bei laufenden und ge-
planten Projekten 

 Erarbeiten der Grundlagen für die Einführung einer Facility Management Software so-
wie im Anschluss dessen Pflege und den Aufbau eines digitalen, gebäudebezogenen 
Bestandsverzeichnisses der kreiseigenen Gebäude und Anlagen 

 Einführung und Kontrolle von Listen für die Überwachung der Betreiberpflichten (un-
ter anderen der Prüf- und Wartungspflichten) 

 Zuarbeit beim Erhaltungsmanagement, Budgetüberwachung und Controlling 
 Besprechungsvorbereitung durch Erstellung von Sitzungs- und Präsentationsvorla-

gen sowie die Protokollführung 
 allgemeine Bürotätigkeiten  

 
Ihr Profil: 

 abgeschlossene Berufsausbildung in einem Verwaltungs- oder Büroberuf 
 gute IT-Anwenderkenntnisse 
 eigenständige und zuverlässige Arbeitsweise 
 Offenheit gegenüber Neuerungen  
 Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit 

 
Idealerweise bringen Sie mit: 

 Erfahrungen aus der Baubranche 
 
Wir bieten: 
 eine Vergütung nach den tariflichen Bestimmungen (TVöD) einschließlich Jahressonder-

zahlung, Leistungsentgelt und attraktive betrieblicher Altersvorsorge 
 eine abwechslungsreiche, interessante und anspruchsvolle Tätigkeit mit Raum für ei-

gene Gestaltungsmöglichkeiten 
 ein krisensicheres, unbefristetes Arbeitsverhältnis im öffentlichen Dienst 
 flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitmodelle mit guter Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
 30 Tage Urlaubsanspruch pro Jahr plus zusätzliche freie Tage am 24.12. und 31.12. 

 
 

 
Bewerbungsfrist: 26.05.2024 
Bewerbungen über unser Bewerberportal:  

Karriere und Jobs | Landkreis Tirschenreuth in der Oberpfalz (kreis-tir.de) 
Ansprechpartnerin: Frau Inge Üblacker Tel. 09631/ 88-380  
 

Chancengleichheit ist die Grundlage unserer Personalarbeit 
 

 
 
 
 
 
 


