M Attraktiver
@ B Arbeitgeber

M familienfreundlicher
@ B Arbeitgeber
@ ® 2021

priifen.bewerten.auszeichnen

| Bertelsmann: Stiftung

sicher - vielfaltig - gemeinsam

Die Ruhrfestspielstadt Recklinghausen mit rund 120.000 Einwohner*innen ist das Zentrum
fur Handel, Dienstleistung, Bildung und Kultur des Kreises Recklinghausen zwischen dem
Ruhrgebiet und dem Munsterland.

Der Fachbereich 31 — Birger- und Ordnungsangelegenheiten sucht Sie fir die

Sachbearbeitung Blrgerbtro (m/w/d)

' Vollzeit unbefristet 3 frihestméglich

EG 8 TV6D (3.391,44 — 4.115,73 € brutto/Monat, je nach Erfahrung)
bzw. A 8 LBesG NRW

Ihre Aufgaben bei uns

e Pflege der Daten im Melderegister der Stadt Recklinghausen
o Um-, An- und Abmeldungen
o Prifung und Eintragung von Namensanderungen und auslandischen Urkunden
o Ahndung von MeldeverstéRen (BulR3gelder)
o Priufung der Zulassigkeit von Auskunftssperren und Fristenkontrolle
e Pass- und Ausweisangelegenheiten (Beantragung von Personalausweisen und Reise-
passen sowie Ausstellung von vorlaufigen Ausweisdokumenten)
e Fuhrerscheinangelegenheiten (Antrage auf Erteilung, Wiedererteilung und Umtausch
von Fihrerscheinen)
e Fundrecht (Entgegennahme von Fundsachen und Verwaltung des Fundregisters)

e Ggf. Vertretung des mobilen Burgerservice (Burgerkoffer)

Die Arbeit wird sowohl im Front- als auch im Backoffice wahrgenommen. Die jeweiligen Einséatze
werden durch Dienstplane geregelt.

Das bringen Sie mit

¢ Laufbahnbefahigung fir den mittleren Verwaltungsdienst (Laufbahngruppe 1.2 Kommunalver-
waltung / Allgemeine Verwaltung) oder

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r (Fachrichtung allgemeine Ver-
waltung / Kommunalverwaltung) bzw. erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang | /
Angestelltenlehrgang | oder

e abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau / Kaufmann fir Biromanagement mit der Fachrich-
tung Kommunalverwaltung

e einschlagige Berufserfahrung im Publikumsverkehr einer Verwaltung, vorzugsweise in einer
Kommunalverwaltung


https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/Rathaus_Politik/Rathaus_und_Verwaltung/Fachbereiche_und_weitere_Ansprechpartner/_Fachbereich_31.asp

Alle wesentlichen Anforderungen finden Sie im beigefliigten Anforde-
rungsprofil, das Gegenstand dieser Stellenausschreibung ist.

Das bieten wir Ihnen

@ Sicherer Arbeitsplatz Vereinbarkeit von B Pre- und Onboarding
auch in Krisenzeiten @ Familie und Beruf Angebote

Al . . Leistungsorientierte

$ innenstadtnah ke Bezahlung (auch fir Beamt*innen)

Stellenteilbarkeit
Sofern Bewerber*innen zu einer flexiblen Arbeitszeitgestaltung bereit sind und ein dienstlich erforder-
licher Abstimmungsbedarf eingehalten wird.

Gleichberechtigung
Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht. Sie werden entsprechend dem Landesgleich-
stellungsgesetz NRW und dem Gleichstellungsplan der Stadt Recklinghausen berlcksichtigt.

Vielfalt

Die Stadtverwaltung Recklinghausen fordert in vielfaltiger Hinsicht aktiv die Gleichstellung der Mitar-
beiter*innen. Wir begrii3en daher Bewerbungen von Personen ausdricklich unabhéngig von Behin-
derung, kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung oder sexueller Identitat.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefahige Onlinebewerbung bis zum 12. Mérz 2026.
Bewerben Sie sich hier.

@

Fragen zur Stelle Fragen zum Verfahren
Herr Cibulski Frau Haase
02361/50-1742 02361/50-1306

Mit der Eingabe der Bewerbung erklaren Sie sich gleichzeitig einverstanden, dass voriibergehend erforderliche Daten im
Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden. Beachten Sie hierzu auch die Hinweise zum Datenschutz auf der
Homepage der Stadt Recklinghausen Hinweise zum Datenschutz | Stadt Recklinghausen. Sofern Ihnen eine schriftliche
Absage zugeht, werden lhre Bewerbungsdaten sechs Monate gespeichert und anschlie3end unter Beachtung der daten-

schutzrechtlichen Vorschriften geléscht.
0B0OODO



https://www.interamt.de/koop/app/stelle?id=1416174
https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/Rathaus_Politik/Datenschutz/Hinweise_zum_Datenschutz/index.asp?highmain=16&highsub=1&highsubsub=0
https://www.youtube.com/@stadt_recklinghausen
https://de.linkedin.com/company/stadt-recklinghausen
https://www.whatsapp.com/channel/0029Vb0fnUAFy723R3Ful32x
https://www.facebook.com/profile.php?id=100076063371381
https://www.instagram.com/stadt_recklinghausen/?hl=de
https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/index.asp

Formale Voraussetzungen

Laufbahnbeféhigung fur den mittleren Verwaltungsdienst (Laufbahngruppe 1.2 Kommunalverwaltung / Allgemeine Verwaltung) oder

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r (Fachrichtung allgemeine Verwaltung / Kommunalverwaltung) bzw. erfolgreich abgeschlossener

Verwaltungslehrgang | / Angestelltenlehrgang | oder

abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau / Kaufmann fir Biromanagement mit der Fachrichtung Kommunalverwaltung

einschlégige Berufserfahrung im Publikumsverkehr einer Verwaltung, vorzugsweise in einer Kommunalverwaltung

Rahmenbedingungen des Arbeitsplatzes

keine

Fachkompetenzen 4

Rechtskenntnisse (spezielle) Allgem. Verwaltungsrecht, Melderecht, Fiihrerscheinrecht, Datenschutz, Sozialgesetzbuch pp. bzw. Bereitschaft diese zu erwerben
IT-Fachanwendungen Spezialprogramme X

Beratung Lotsenfunktion, umfassende Beratungskompetenz X

persdnliche Kompetenzen 4

Auffassungsgabe Féhigkeit, Informationen zu verstehen und Probleme zu begreifen

Belastbarkeit (psychisch/physisch) 3:ng32::iﬁ::lr:leds%ﬂzﬁzgtﬂ;ﬂg:glslgseﬁaec:g::titution, kann Stress kompensieren, ist der Belastung durch Zeitdruck zir;‘/’iiegri‘g’:cgz‘i;ld;:]:](::denkomakt’ auch
Entscheidungsvermagen / Urteilsfahigkeit ::eif;]itgzléei;t,gSEarlﬁZ::/E:glljt:gtg;dzzrﬁ::enrwle folgerichtig zu untersuchen, zutreffend zu beurteilen und die Bereitschaft,

Lernféhigkeit / -bereitschaft Bereitschaft zur aktiven Vertiefung und Erweiterung von Kenntnissen

Selbststandigkeit / Eigeninitiative Fahigkeit, Aufgaben ohne Anleitung zu erledigen und Aufgaben aus eigenem Antrieb in Angriff zu nehmen X

Verantwortungsbewusstsein Bewusstsein, Verantwortung zu haben, und Bereitschaft, die Konsequenzen des eigenen Handelns zu tragen X

Zuverlassigkeit Zeit- und sachgerechte Erledigung der ibertragenen Aufgaben X

Glaubwirdigkeit/Authentizitat

Personen, deren Reden und Handeln in hohem Mafe ibereinstimmt und deren personliches Auftreten als
unverfalscht und gut nachvollziehbar empfunden wird.

Innovations- und Veranderungskompetenz

StofRt die gezielte zukunftsorientierte Entwicklung der eigenen Organisationseinheit an und steuert diese, schétzt die
Wirkung von Veranderungen auf Mitarbeiter*innen ab und geht angemessen mit Widerspriichen und Gegensatzen
um.
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methodische Kompetenzen

Arbeits-/ Zeitmanagement

Fahigkeit, eigene Arbeitstatigkeiten unter Effizienzgesichtspunkten zielgerecht zu planen, zu entscheiden,
durchzufiihren und zu kontrollieren

Ausdrucksfahigkeit

Fahigkeit, dem Verstandnis des Adressaten und dem Zweck der AuRerung angemessen schriftlich und miindlich zu
formulieren

Organisationsfahigkeit

Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerecht zu planen, zu koordinieren, durchzufiihren und die Ergebnisse zu
bewerten

Prasentationsfahigkeit

Fahigkeit, Sachverhalte verstandlich zu prasentieren

soziale Kompetenzen

Durchsetzungsféhigkeit

Fahigkeit, getroffene Entscheidungen mit tiberzeugenden Argumenten gegen Einwendungen durchzusetzen

Konsequentes Auftreten ist insbesondere bei
schwierigen Burger/innen erforderlich

Kommunikationsféhigkeit

Fahigkeit, mit einer oder mehreren Personen mundlich oder schriftlich in Kontakt zu treten, einen Dialog aufzubauen
und aufrecht zu erhalten sowie eigene Standpunkte und Emotionen authentisch und glaubwiirdig zu vermitteln

Kundenorientiertes Verhalten, Freundlichkeit;
Erfahrungen im Publikumsbereich sind von
Vorteil

Kooperations-/ Teamfahigkeit

Bereitschaft, sich in Gruppen einzufuigen, die Voraussetzungen fur eine gute Zusammenarbeit zu schaffen und einen
konstruktiven Beitrag zur gemeinsamen Zielerreichung zu leisten

Einsatz im Team (16 vergleichbare
Arbeitsplatze mit Vertretungsregelung)

Konflikt-/ Kritikféhigkeit

Fahigkeit, sich in Konflikte einzubringen, produktiv zu einer Lésung beizutragen und Feedback als Voraussetzung
fur stetiges Lernen zu begreifen

Geschlechtergerechtes Verhalten

Die Fahigkeit, den eigenen Arbeitsbereich unter einem geschlechterdifferenzierenden Blick zu betrachten, relevante
Geschlechteraspekte zu erkennen und gleichstellungsorientiert zu bearbeiten.

Interkulturelle Kompetenz

Fahigkeit das eigene Denken/Handeln kritisch zu reflektieren, Menschen anderer Herkunft offen und ohne Wertung
zu begegnen und deren Handeln im jeweiligen (kulturellen) Kontext sowie im Spannungsverhaltnis zur
Mehrheitsgesellschaft zu sehen.

X | X | X

Flihrungskompetenzen

Personalfiihrung

Fahigkeit, das Verhalten der Mitarbeiter/innen so zu steuern, dass sie die bestmdgliche Arbeitsleistung abgeben, die
gestellten Aufgaben optimal bewaltigen sowie auftretende Probleme hervorragend I6sen

Potenziale erkennen und entwickeln

Fahigkeit und Bereitschaft, die fachliche und personliche Entwicklung der Mitarbeiter/innen, unter Berticksichtigung
des Nutzens fir die Organisation, zu unterstitzen und zu férdern.

Motivationsféhigkeit

Fahigkeit, Mitarbeiter/innen durch Uberzeugung und Anerkennung
zum Verfolgen der Arbeitsziele zu motivieren

Strategisches und konzeptionelles Denken und

Handeln

Fahigkeit, gesellschaftliche, politische und betriebliche Entwick-lungen/Trends friihzeitig zu erkennen und daraus
Vorstellungen tiber neue Anséatze, Sichtweisen und Konzepte fiir den eigenen Bereich zu entwickeln

5 = unverzichtbar; 4 = sehr wichtig; 3 = wichtig; 2 = weniger wichtig; 1 = nicht erforderlich
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