© Stadt
Gelsenkirchen

Im Referat Birgerservice sind in der Abteilung Blrger- und Einwohnerwesen im
Team BURGERcenter Gelsenkirchen zwei Stellen

als Sachbearbeiterin bzw. Sachbearbeiter (w/m/d)
Kennziffer: E 2019 — 074 (bitte bei Bewerbung angeben)

ab sofort bzw. ab dem 01.11.2019 zu besetzen.

Das sind lhre Aufgaben bei uns:

Das Aufgabengebiet umfasst die Bearbeitung samtlicher melderechtlicher und pass-
rechtlicher Angelegenheiten sowie die Birgerberatung und -information. Dartber
hinaus werden auch fachfremde Aufgaben anderer Referate bearbeitet.

Zum Aufgabengebiet zahlen u.a.:

e Meldeangelegenheiten wie An-, Ab- und Ummeldung
e Pass- und Ausweisangelegenheiten
e Melderegisterauskinfte
e Fuhrungszeugnisse
e Beglaubigungen von Kopien / Unterschriften
e Parkerleichterung fir Schwerbehinderte / Bewohnerparkausweise
e Hundesteuer
e Verpflichtungserklarungen zur Erteilung von Touristenvisa
e Fundsachen
Besonderheiten:

Die BURGERcenter bieten Arbeitsplatze in GroRraumbiiros an insgesamt vier
Standorten im Stadtgebiet Gelsenkirchen. Neben der Arbeit in den Grof3raumbiros
ist auch im stdndigen Wechsel mit den anderen Dienstkraften die Arbeit an den in
jedem BURGERcenter vorhandenen Informationstheken zu erledigen.

In den BURGERCcentern der Stadt Gelsenkirchen werden samtliche Front-Office-
Arbeiten erledigt. Fur sich danach anschliel3ende Arbeiten und den Datenaustausch
mit anderen Gemeinden sowie die Registratur und die telefonische Blrgerberatung
gibt es ein Backoffice.

Derzeit bestehen Uberlegungen, dass in der Zukunft die Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter in festgelegten Abstanden regelmallig zwischen der Aufgabenerledigung in
den BURGERcentern und dem Backoffice wechseln.



Das bringen Sie mit:

Voraussetzung fur dieses Aufgabengebiet ist die Laufbahnbefahigung fir die Lauf-
bahngruppe 1, 2. Einstiegsamt des allgemeinen Verwaltungsdienstes (ehemals mitt-
lerer Dienst) oder die Ausbildung zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten bzw.
der Abschluss des Verwaltungslehrgangs I.

AuBerdem wird von lhnen als zuklnftige Stelleninhaberin bzw. als zukinfti-
ger Stelleninhaber erwartet:

e Sicheres und burgerfreundliches Verhalten

e Zielgerichtete Kommunikationsfahigkeit

e Freude am Umgang mit Menschen verbunden mit der Fahigkeit, sich auf
Publikumsverkehr mit wechselnden Bedurfnissen einzustellen

Fahigkeit zur kundenorientierten Problemlésung samt Entscheidungsfindung
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit der Standardsoftware Microsoft-Office
Bereitschaft zur Rotation zwischen den Standorten und dem Backoffice
Teamfahigkeit

Bei der Stadt Gelsenkirchen gehdren der wertschatzende Umgang mit kultureller
Vielfalt sowie die Kommunikation und Interaktion zwischen Menschen verschiedener
Herkunft und Lebensweisen zum Arbeitsalltag. In diesem Zusammenhang werden
soziale und interkulturelle Kompetenzen erwartet.

Wir bieten lhnen:

e Eine verantwortungsvolle, vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit in einer en-
gagierten und dynamischen Verwaltung

e Einen sicheren Arbeitsplatz in einer unbefristeten Vollzeitstelle (Eine Bewer-
bung in Teilzeit ist grundsatzlich moglich. Hierbei ist die zeitliche Abdeckung
der Offnungszeiten der BURGERcenter zu gewahrleisten. Die Offnungszeiten
werden mit einer flexiblen Arbeitszeitregelung, orientiert am Bedarf der Kun-
dinnen und Kunden, durch Dienstplane ausgefuillt.)

e Eine leistungsgerechte Vergutung nach den Bestimmungen des Tarifvertrages
fur den 6ffentlichen Dienst (TV6D) unter Eingruppierung in die EGr. 8 TVAD
bzw. eine Besoldung nach BesGr. A 8 LBesG NRW

e Eine 39 Stunden-Woche fiir Beschaftigte bzw. eine 41 Stunden-Woche fir Be-
amte

e Eine 5-Tage-Woche mit flexiblen Arbeitszeiten im Rahmen unseres Gleitzeit-

modells

Vielseitige Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Eine betriebliche Gesundheitsvorsorge mit Sport- und Fithessangeboten

Vielfaltige Mdglichkeiten zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Eine gute betriebliche Altersvorsorge

Ein kostengiinstiges Firmenticket fiir den OPNV



Das ist Ihr Ansprechpartner:

Fur weitere Informationen steht Ihnen Herr Kleina (Tel. 0209/169 — 2001), Leiter des
Teams BURGERcenter Gelsenkirchen, gerne zur Verfiigung.

Grundsatzliche Anmerkungen zu Bewerbungen:

Gelsenkirchen ist eine weltoffene und vielfaltige Stadt. Diese Vielfalt soll sich in der
Verwaltung widerspiegeln, um die Dienstleistungen fir unsere Burgerinnen und Bur-
ger optimal erbringen zu konnen. Wir begrif3en ausdricklich Bewerbungen von
Menschen mit Migrationshintergrund.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht. Gemafl dem Landesgleich-
stellungsgesetz NRW und dem Gleichstellungsplan der Stadtverwaltung Gelsenkir-
chen werden Frauen bevorzugt berlcksichtigt. Die Position ist — je nach Art der Be-
hinderung — auch fur Schwerbehinderte geeignet.

Bewerbungen Schwerbehinderter werden unmittelbar an die Schwerbehindertenver-

tretung der Stadtverwaltung Gelsenkirchen gesandt, sofern die Bewerberinnen und
Bewerber diesem Verfahren nicht ausdriicklich widersprechen.

Sie fiihlen sich angesprochen?

Dann Ubersenden Sie bitte Ihre aussagefahige Bewerbung unter Angabe der Kenn-
ziffer und mit den Ublichen Unterlagen bis zum

26.09.2019
an die

Stadtverwaltung Gelsenkirchen - Referat Personal und Organisation - 45875
Gelsenkirchen oder per E-Mail an bewerbung@gelsenkirchen.de.

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass Briefbewerbungen nur mit einem von
Ihnen beigelegten frankierten Rickumschlag zurtiickgesendet werden kdnnen.



