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Die Stadtverwaltung Castrop-Rauxel ist eine moderne Dienstleisterin mit Gber 1300 Mitarbeiten-
den, die auf sehr vielfaltigen Arbeitspldtzen ein gemeinwohlorientiertes, sinnstiftendes und fle-
xibles Arbeiten ermoglicht. Als grofSe Arbeitgeberin bietet sie spannende Einsatz- und Speziali-
sierungsmoglichkeiten flir Nachwuchs-, Fach- und Fihrungskrafte, die etwas bewegen wollen.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeit mit einem Umfang von 39,0 Wochenstun-
den eine/n

Mitarbeiter*in Service-Center (m/w/d)
Verglitung EG 5 TV6D VKA

lhre Aufgaben:

e Kommunikation mit den Bilirgerinnen und Blirgern per Telefon, Ticketsystem und Chatbot

e eigenstandige Priorisierung und Bearbeitung eingehender Anfragen von Bilrger*innen
und Kund*innen

e Terminvermittlung

e Unterstilitzung beim Aufbau, Ausbau und der Optimierung der internen Wissensdaten-
bank

lhre Voraussetzungen:

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, einen ab-
geschlossenen Verwaltungslehrgang | (vormals Angestelltenlehrgang |), eine abgeschlossene
Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir BUromanagement, eine abgeschlossene Ausbildung als
Kauffrau/Kaufmann fur Burokommunikation oder eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsan-
walts- und/oder Notarfachangestellte/r.

Dariiber hinaus wiinschen wir uns:

e Erfahrung im Bereich Call-Center oder in der Kundenbetreuung

o Kenntnisse lGber den Aufbau der Stadtverwaltung und Zustandigkeiten der einzel-
nen Fachbereiche

e Kenntnisse im Umgang mit den Terminverfahren oder die Bereitschaft sich diese
anzueignen

e sehr gute kommunikative Fahigkeiten

e eigenstandiges, verantwortungsbewusstes Arbeiten

e Selbstbewusstsein und Durchsetzungsvermogen

e sicheres und freundliches Auftreten

e verstandnisvoller Umgang mit Blirgerinnen und Blirgern

e Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten
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Wir bieten lhnen:

e einen interessanten, abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit guten Aus- und Fortbildungs-
moglichkeiten in einem kollegialen Umfeld

o flexible Arbeitszeitmodelle zur Steigerung der Work-Life Balance

o Moglichkeiten zur Mobilen Arbeit

e Angebote zur betrieblichen Gesundheitsforderung (z.B. Betriebssportangebote und Ge-
sundheitstage)

e Unterstlitzung bei der Nutzung nachhaltiger Mobilitat

e eine gute Anbindung an den 6ffentlichen Personennahverkehr

Die Stadtverwaltung Castrop-Rauxel fordert in vielfaltiger Hinsicht aktiv die Gleichstellung ihrer
Mitarbeiter*innen. Wir begriifen daher ausdriicklich Bewerbungen unabhangig von Geschlecht,
Behinderung, kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung oder sexueller
Identitat.

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen im Sinne des Sozialgesetzbu-
ches IX sind ausdriicklich erwiinscht.

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach den Bestimmungen
des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berticksichtigt.

Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich.

Ihre Fragen zum ausgeschriebenen Aufgabenbereich beantwortet lhnen gerne die Leiterin fir
Burgerbeteiligungen, Sport und Starkung des Ehrenamtes Frau Markan (Tel.: 02305/106-2103)
sowie die Biroleiterin des Birgermeisters und personliche Referentin des Blirgermeisters Frau
Gorgen (Tel.: 02305/106-2102).

Fragen zum Auswahlverfahren und bezogen auf lhre individuelle personalrechtliche Situation
richten Sie bitte an Frau Meinhard vom Bereich Hauptverwaltung (Tel.: 02305/106-2857).

Fir Ihre aussagefahige Bewerbung mit eindeutigem Bezug zu den im Profil genannten Qualifika-
tionsanforderungen sowie den Ublichen Anlagen nutzen Sie bitte ausschlieRlich unser Online-
Bewerbungsformular auf unserer Homepage https://www.castrop-rauxel.de/bewerbung.

Die Bewerbungsfrist endet am 14.08.2026
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