& Stadt Herne

Die Stadt Herne sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

Sachbearbeiter*in
Verwaltungsangelegenheiten / Verfahrensbetreuung (w/m/d)
(Kennziffer 44/0460)

in der Abteilung Allgemeine Ordnungsangelegenheiten des Fachbereichs Offentliche Ordnung.

Herne liegt im Zentrum des Ruhrgebietes. Mit rund 160.000 Einwohner*innen z&hlt es zu den
GroR3stadten des Reviers und verfiigt, neben einer verkehrsgiinstigen Lage, tber ein vielfaltiges
Freizeit- und Kulturangebot bis hin zu Industriekultur und beeindruckender Architektur.

Die Stadtverwaltung Herne definiert sich als moderne Arbeitgeberin, die die Chancengleichheit
und Vielfalt ihrer Mitarbeitenden férdert und dadurch Perspektiven schafft. Fir ihr beispielhaftes
Handeln in Sachen Chancengleichheit wurde die Stadtverwaltung Herne 2022 erneut mit dem
Pradikat ,Total E-Quality“ ausgezeichnet. Ihr erklartes Ziel ist es, dass sich die Stadtgesellschaft
auch in ihrer Belegschaft widerspiegelt. Die Unternehmenskultur der Stadtverwaltung Herne ba-
siert auf einem wertschéatzenden und respektvollen Miteinander.

Die Stadt Herne bietet unter anderem flexible Arbeitszeiten und die dauerhafte Vereinbarkeit von
Familie und Beruf. Neben einer hohen Arbeitsplatzgarantie, die die Planbarkeit der beruflichen
Zukunft sichert, bestehen zahlreiche Moglichkeiten der Personalentwicklung. Begleitend werden
Mitarbeitende mit einem aktiven Gesundheitsmanagement sowie bei der Nutzung nachhaltiger
Mobilitat unterstitzt.

Vielfaltig sind auch die angebotenen Aufgabenbereiche. Die Dienstleistungen der Stadt Herne
reichen von den klassischen Verwaltungsaufgaben Uber Tatigkeiten in den Bereichen Technik,
Bauen oder Kultur bis hin zu Arbeiten im Sozial- und Gesundheitswesen. Diese Vielfalt kbnnen
nur wenige Arbeitgeber bieten.

Werden auch Sie Teil des Teams und pragen zusammen mit rund 3.000 Mitarbeitenden die Zu-
kunft der Stadt Herne.

Die Abteilung Allgemeine Ordnungsangelegenheiten nimmt Verwaltungsaufgaben als Quer-
schnittsaufgaben fir den FB Offentliche Ordnung war.

Ihre wesentlichen Aufgaben:

1. Aufgaben im Zusammenhang mit IT-Service-Management, insbesondere

¢ Anwendungs- und Prozessunterstiitzung, Benutzerservice, Verfahrensbetreuung

o Konzeption und Weiterentwicklung der IT-Infrastruktur in Form von Projekten und Son-
deraufgaben im Fachbereich im Rahmen der Verwaltungsdigitalisierung (bspw. Online-
Zahlung von Gebuhren, Online-Fundsachen-Versteigerung), auch in Abstimmung mit
DZB und Fachbetreuer*innen

o Aufgaben im Rahmen des dezentralen Prozessmanagements
Einrichtung, Aufbau, Abbau von IT-Arbeitsplatzen inkl. Telekommunikation, Bearbeitung
Mobile Device Management, Benutzerverwaltung

e |T-Beschaffung und Inventarisierung von Hard- und Software

e Anwendungsbezogene Schulung und Unterstiitzung der Abteilungen und Sachgebiete


https://www.herne.de/Stadt-und-Leben/Frauen/Total-E-Quality/index.html

2. Verwaltungstatigkeiten und Organisationsmanagement, insbesondere

Unterstitzung der Abteilungen bei der kommunalen Gremienarbeit

Unterstiitzung des Fachbereichs bei Presseanfragen und Offentlichkeitsarbeit

Mitarbeit in den Sachgebieten Allgemeine Gefahrenabwehr, Landeshundegesetz und
Ordnungsbehordliche Bestattungen, Servicetelefon

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten fur die einzelnen Abteilungen
Haushaltsangelegenheiten fur die Abteilung 44/1

Beschaffungswesen

Qualitatssicherung

Datenschutzangelegenheiten (Infoblatter, Verarbeitungsverzeichnis)
Aktenplanverwaltung fir den Fachbereich

Wir erwarten von lhnen:

eine Verwaltungsausbildung mit einem abgeschlossenen Verwaltungslehrgang Il oder die
Befahigung fur die 2. Laufbahngruppe des allgemeinen Verwaltungsdienstes ab dem 1.
Einstiegsamt (vormals gehobener Dienst)

oder

einen Bachelor- bzw. Diplom-Abschluss im Studiengang Rechtswissenschaften, Public
Administration, Offentliche Wirtschaft mit Schwerpunkt Verwaltungswirtschaft, Wirt-
schaftsinformatik oder eine vergleichbare Qualifikation

die Bereitschaft, sich innerhalb kurzer Zeit umfangreiche Fachkenntnisse in den o.g. Auf-
gabengebieten anzueignen

Werthaltung

Diversity-Kompetenz

Kognitive Kompetenzen

Teamfahigkeit

Winschenswert sind:

technische Affinitat

gute Kenntnisse im Bereich Haushaltswesen, SAP
Kenntnisse im Bereich Verwaltungsrecht

gute Kenntnisse der Office-Anwendungen

freundliches und sicheres Auftreten

gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen

Wir bieten |lhnen:

ein unbefristetes Beschaftigungs-/Beamtenverhaltnis in Teilzeit (25 Wochenstunden)
eine Vergitung nach Entgeltgruppe 9c TVOD-V VKA / Besoldungsgruppe A10 LBesG
NRW

eine verantwortungsvolle und herausfordernde Téatigkeit

eine hohe Arbeitsplatzgarantie und Planbarkeit der beruflichen Zukunft

flexible Arbeitszeiten und die dauerhafte Vereinbarkeit von Familie und Beruf

die Moglichkeit von Homeoffice
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Fur weitere fachliche Informationen zu der ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen Herr Belker (Tel.
02323/16 - 2755) zur Verfigung. Bei personalwirtschaftlichen Fragen wenden Sie sich bitte an
Frau Abou Rasched (Tel. 02323/16 - 2546).

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht. Sie werden bei gleicher Qualifikation im
Rahmen der gesetzlichen Regelungen bevorzugt berticksichtigt. Schwerbehinderte Menschen
sind willkommen.

Wir freuen uns, wenn Sie unser Online-Bewerbungsmanagement nutzen und sich direkt auf un-
serer Homepage unter www.stellen.herne.de bewerben.

Die Bewerbungsfrist lauft bis zum 8. Januar 2025.
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http://www.stellen.herne.de/

