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Die Stadtverwaltung Castrop-Rauxel ist eine moderne Dienstleisterin mit Uber 1300
Mitarbeitenden, die auf sehr Vvielfdltigen Arbeitsplatzen ein gemeinwohlorientiertes,
sinnstiftendes und flexibles Arbeiten ermdglicht. Als grolRe Arbeitgeberin bietet sie spannende
Einsatz- und Spezialisierungsmoglichkeiten fiir Nachwuchs-, Fach- und Fiihrungskrafte, die etwas
bewegen wollen.

Zum nachstmaoglichen Eintritt suchen wir Sie als

Sachbearbeitung Birgerbiiro (m/w/d)
mit wechselndem Einsatz am Schalter und im Backoffice
Vergiitung EG 7 TV6D VKA

in unserem Bereich Biirgerservice.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle.

lhre Aufgaben:

Backoffice

Bearbeitung von Postfachern, Ticketsystemen und Biirgeranfragen (Outlook,
Fachverfahren, Telefon) sowie Weiterleitung von Posteingdangen (z. B. Behdrdenpost,
Melderegister-, Pass- und Ausweisdaten)

Pflege und Bearbeitung melderechtlicher Vorgdnge inkl. Datenabgleichen im
Melderegister sowie Unterstitzung bei Kfz-, Fiihrerschein- und
Auskunftsangelegenheiten (inkl. Listen- und Datenpflege)

Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen, Abrechnungen und Kassenvorgangen
Bestellwesen, Seminarverwaltung sowie sonstige organisatorische Aufgaben

Einpflegen von Passen der Auslanderbehorde

Schaltertatigkeit

Personliche Beratung und Betreuung von Birgerinnen und Blirgern am Schalter sowie
Prifung von Identitdit, Dokumenten und Antrdgen (Personalausweise, Reisepdasse,
melderechtliche Vorgange)

Bearbeitung von An-, Ab- und Ummeldungen einschlieRlich Datenerfassung sowie
Ausgabe von Dokumenten

Abwicklung  von Zahlungsvorgéngen einschlieRlich Vereinnahmung  von
Verwaltungsgebiihren

Annahme und Priifung von Flihrerscheinantragen auf Vollstéandigkeit und Korrektheit fiir
den Kreis Recklinghausen

Beantragung von Flihrungszeugnissen sowie Ausstellung von
Untersuchungsberechtigungsscheinen

Ausstellung und Bearbeitung von Ausweisdokumenten, Expresspdssen und vorlaufigen
Dokumenten
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lhre Voraussetzungen:

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder einen
abgeschlossenen Verwaltungslehrgang | (vormals Angestelltenlehrgang 1) oder eine
abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Bliromanagement — Fachrichtung
Kommunalverwaltung (einschlieRlich Verwaltungslehrgang 1) oder als Kauffrau/Kaufmann fir
Blromanagement.

Dariiber hinaus wiinschen wir uns:

e gute kommunikative Fahigkeiten, Verhandlungsgeschick, Konfliktfahigkeit und
Durchsetzungsvermogen

e ausgepragte Service- und Blrgerorientierung

e freundlicher und professioneller Umgang mit Menschen

e ein hohes MaR an Teamfahigkeit

e ein souverdnes und verbindliches Auftreten

e Bereitschaft, bei Bedarf AuRendiensttatigkeiten wahrzunehmen

e eine sehr strukturierte Arbeitsweise

e ein hohes Mal} an Einsatzbereitschaft

e Engagement und Eigeninitiative

e ein sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Wir bieten lhnen:

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

o flexible Arbeitszeitmodelle zur Steigerung der Work-Life-Balance

e Moglichkeiten zur Mobilen Arbeit

e Angebote zur betrieblichen Gesundheitsforderung (z.B. Betriebssportangebote und
Gesundheitstage)

e Unterstiitzung bei der Nutzung nachhaltiger Mobilitat

e eine gute Anbindung an den 6ffentlichen Personennahverkehr

o vielfdltige Rabatte durch Corporate Benefits

o regelmalige Mitarbeitenden-Events

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



N Rauel”

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen im Sinne des
Sozialgesetzbuches 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 der Leiter des
Bereiches Birgerservice, Herr Gailat (Tel.: 02305/106-2382, E-Mail: buergerbuero@castrop-
rauxel.de).

Fragen zum Auswahlverfahren und bezogen auf lhre individuelle personalrechtliche Situation
richten Sie bitte an Frau Duda vom Bereich Hauptverwaltung (Tel.: 02305/106-2852,
bewerbung@castrop-rauxel.de).

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

Die Bewerbungsfrist endet am 17.07.2026.
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