STELLENAUSSCHREIBUNG
der Stadt Hickelhoven

Die Stadt Hiickelhoven sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen/eine

Sachbearbeiter*in im Stadtbiiro (m/w/d)

Die Stelle wird in Vollzeit — zunachst befristet flr die Dauer eines Jahres — angeboten.
Eine Besetzung der Vollzeitstelle mit Teilzeitkraften ist grundsatzlich moglich, sofern die
Aufgabenerledigung in ausreichendem Umfang sichergestellt ist.

Einstellungsvoraussetzungen:

Bei Tarifbeschaftigten eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten,
ein erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang | oder die Bereitschaft, diesen
nachzuholen.

Bei Beamtinnen und Beamten die Befahigung fiur das zweite Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 1 des nichttechnischen Verwaltungsdienstes.

Bewerbungen, die diese Einstellungsvoraussetzungen nicht erfiillen,
werden nicht beriicksichtigt.

Personliche Anforderungen:

Von der/dem Bewerber/in wird erwartet, dass sie/er teamfahig ist und die Grundsatze einer
burgerorientierten Verwaltung praktiziert. Hierzu gehéren insbesondere:

freundliches Auftreten und gepflegte auliere Erscheinung

gute schriftliche sowie mundliche Ausdrucksfahigkeit

hohe Einsatzbereitschaft und persénliches Engagement
Einfihlungsvermdgen und Verhandlungsgeschick

Fahigkeit, sich auf unterschiedliche Menschen einzustellen

Bereitschaft, Dienst (iber die Uiblichen Offnungszeiten hinaus zu verrichten
hohes Mal} an Flexibilitat, Belastbarkeit und Durchsetzungsvermégen
Team- und Organisationsfahigkeit

sicherer Umgang mit EDV-Anwendungen
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Ihr Aufgabengebiet:

Der Hauptaufgabenbereich des Stadtburos umfasst die unmittelbare Beratung,
Antragsaufnahme und Bearbeitung kommunaler Serviceleistungen, insbesondere im
Pass- und Meldewesen.

DarlUber hinaus ist das Stadtbiro die zentrale Anlaufstelle aller Besucher*innen des
Rathauses. Neben der Koordinierung der Blirger*innen zu den verschiedenen Amtern
im Haus wird hier die Telefonzentrale bedient. Zudem werden zu verschiedenen
Fachbereichen Auskunfte erteilt, Infomaterial ausgegeben u.v.m.



Unser Angebot:

Ein tolles Team und ein gutes Miteinander

Gute Anbindung mit Bus, Bahn sowie Autobahn

Ein sicherer, moderner und zukunftsorientierter Arbeitsplatz

Betriebliche Zusatzversorgung zur Alterssicherung im Tarifbereich
Leistungsorientierte Sonderzahlung sowie Jahressonderzahlung
Verantwortung und Raum zur Mitgestaltung

Fort- und Weiterbildungen zur beruflichen und persdnlichen Entwicklung

Eine attraktive Vergitung nach Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages flr den
offentlichen Dienst fir den Bereich Verwaltung (TV6D-V) bzw. bei bereits
bestehendem Beamtenverhaltnis eine nach Besoldungsgruppe A 8
Landesbesoldungsgesetz fur das Land Nordrhein-Westfalen (LBesG NRW)
ausgewiesene Stelle; die Eingruppierung erfolgt entsprechend der personlichen
Voraussetzungen unter Beachtung der tariflichen Bestimmungen zur
Ausbildungs- und Prifungspflicht

v Mdglichkeit zur Teilnahme am Fahrradleasing
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Ihnen sagt unser Angebot zu? Das Aufgabengebiet interessiert Sie? Ihr Profil passt?

Dannrichten Sie lhre Bewerbung (aussagekraftiges Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und
Zeugnisse) bitte bis zum 15.06.2023 an:

Biirgermeister der Stadt Hiickelhoven
- Hauptamt -
Postfach 13 60
41825 Hiickelhoven

oder online (in einer zusammengefassten PDF Datei) an: bewerbung@hueckelhoven.de

Auskiinfte zum ausgeschriebenen Aufgabenbereich erteilt lhnen gerne der Leiter des
Stadtbiiros, Herr Lambertz (Tel. 02433 / 82-223). Fur Fragen zum Ausschreibungsverfahren
steht lhnen die Personalabteilung unter der Telefonnummer 02433 / 82-116 gerne zur
Verfligung.

Die Stadt Hiickelhoven fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Es
wird angestrebt, dass sich die gesellschaftliche Vielfalt in unserer Stadt auch bei den
Beschaftigten widerspiegelt. Daher werden Bewerbungen von Frauen und Mannern,
unabhangig von kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung,
Behinderung oder sexueller Identitat, gleichermalien begrifit.

Auf die Moglichkeit zur Besetzung der Stelle in Teilzeit wird gemaR § 8 Absatz 6 des Gesetzes
zur Gleichstellung von Frauen und Mannern fiir das Land NRW hingewiesen.

Der Umwelt zuliebe benutzen Sie bitte keine aufwandigen Bewerbungsmappen, Plastikordner,
Prospekthillen u. a. Sofern Sie eine Ricksendung Ihrer Bewerbungsunterlagen wiinschen,
fugen Sie bitte einen passenden, an sich adressierten und ausreichend frankierten
Briefumschlag bei. Andernfalls werden die Unterlagen nach Beendigung des
Auswahlverfahrens gemag § 19 Abs. 3 des Datenschutzgesetzes Nordrhein-Westfalen (DSG
NRW) vernichtet und nicht zuriickgesandt. Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung erklaren Sie
hierzu lhr Einverstandnis. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen,
werden nicht erstattet.



