€™ Stadt Herne

Mit Griin. Mit Wasser. Mittendrin.

Die Stadt Herne sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine

Assistenz/Sekretariat Prozesssteuerung (w/m/d)
(Kennziffer 51/0406)

fur die Fachbereichsleitung im Fachbereich Umwelt und Stadtplanung.

Der Fachbereich Umwelt und Stadtplanung beschéftigt sich mit der rAumlichen Entwicklung
der Stadt sowie der Sicherung einer lebenswerten Umwelt. Die vielfaltigen, manchmal gegen-
satzlichen privaten und offentlichen Interessen sowie sozialen, 6kologischen und 6konomi-
schen Anforderungen werden dabei in Einklang gebracht und gerecht abgewogen.

Wir bieten lhnen:

Neben attraktiven und spannenden Aufgabeninhalten ein unbefristetes Beschéfti-
gungsverhaltnis in Teilzeit (19,5 Wochenstunden)

eine leistungsgerechte Vergitung nach vorliegender Qualifikation in der Entgelt-
gruppe EG 7 TV6D

eine Jahressonderzahlung und einen leistungsbezogenen Entgeltbestandteil, ggf. eine
Fachkraftezulage

eine betriebliche Altersvorsorge (VBL) und das zusatzliche Angebot der ,Extra-Rente”
vielfaltige Rabatte fir Mitarbeitende

ein verglnstigtes DeutschlandTicket Job fiir den OPNV

Fahrradleasing mit Versicherungs- und Wartungspaket sowie die Mdglichkeit einer
zinslosen Gehaltsvorauszahlung zur Finanzierung eines Fahrrades

ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit umfangreichem Programm

eine hohe Arbeitsplatzgarantie und Planbarkeit einer sicheren beruflichen Zukunft
eine gute Vereinbarkeit von Familie, Freizeit und Beruf durch flexible Arbeitszeiten im
Rahmen des Gleitzeitmodells der Stadt Herne

ein gutes Angebot an personlichen und fachlichen Fort- und Weiterbildungsmdglich-
keiten und eine umfassende Einarbeitung, die auch Berufsanfanger*innen den Einstieg
in das vielfaltige Aufgabengebiet ermdglichen

die grundsatzliche Mdglichkeit von Homeoffice bzw. der mobilen Arbeit

eine vielseitige, verantwortungs- und anspruchsvolle Tatigkeit in einem motivierten Ar-
beitsumfeld

teamubergreifende Zusammenarbeit

temporare Nutzung von Dienstfahrzeugen oder Dienst-E-Bikes zur Verrichtung von
Dienstfahrten

mit dem Technischen Rathaus in der Nahe des Herne Wanne-Eickeler Hauptbahnho-
fes einen modernen und gut erreichbaren Arbeitsplatz (moderne Blro- und Bespre-
chungsraumtechnik, Duschen, gesicherte Fahrradabstellmdglichkeiten)

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

Bearbeitung der Postein- und -ausgange

SAP-Buchungen

Bedienung der Allris-Software

Mithilfe in der Sachbearbeitung
Archivierung und Verwaltung der Daten



e Auskinfte an Birger*innen und interne Ratsuchende

Diese Voraussetzungen mussen Bewerber*innen erfillen:

e eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Bliromanagement oder Rechtsan-
waltsfachangestellte*r oder

¢ eine mindestens gleichwertige Qualifikation, durch welche die tariflichen Vorausset-
zungen zur Eingruppierung erfullt sind

e einschlagige Berufserfahrung

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, mindestens auf dem Sprachniveau
C1 (GER) (bitte Nachweis mit einreichen)

o hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt, Belastbarkeit sowie Entscheidungs- und Durch-
setzungsvermogen

e hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit und Initiativkraft

¢ Organisationsfahigkeit

e Bereitschaft zur fachlichen Fortbildung durch die Arbeitgeberin im Rahmen der gefor-
derten Téatigkeiten

Hinsichtlich der zu Gbernehmenden Aufgaben sollen folgende Kompetenzprofile besonders
ausgepragt sein:

¢ Werthaltung

¢ Diversity- und Kommunikationskompetenz, kognitive Kompetenz
o Konfliktfahigkeit

e Soziale Sensibilitat

Grundlage unserer Erwartungen ist das Kompetenzmodell der Stadt Herne, das Sie unter
www.herne.de/kompetenzmodell einsehen kénnen.

Die Besetzung der Vollzeitstelle ist grundséatzlich in Teilzeitform (Job-Sharing) mdglich. Bei der
Funktionstbertragung auf zwei in Teilzeit beschéftigte Mitarbeitende kénnen nach Absprache
aller Beteiligten bestimmte Arbeitszeitmodelle festgelegt werden.

Die Stadtverwaltung Herne definiert sich als moderne Arbeitgeberin, die Chancengleichheit
und die Vielfalt der Lebensentwirfe ihrer Mitarbeitenden fordert und dadurch Perspektiven
schafft. Fur ihr beispielhaftes Handeln wurde die Stadtverwaltung Herne 2025 zum dritten Mal
in Folge mit dem Pradikat ,Total E-Quality“ ausgezeichnet. Ihr erklartes Ziel ist es, dass sich
die Stadtgesellschaft auch in ihrer Belegschaft widerspiegelt.

Bewerbungen von Frauen sind ausdrticklich erwiinscht. Sie werden bei gleicher Qualifikation
im Rahmen der gesetzlichen Regelungen bevorzugt berticksichtigt.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind willkommen.

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

Bewerben Sie sich ganz einfach online auf unserer Homepage unter www.herne.de/Rat-
haus/Stellen-und-Ausbildung/ bis zum 20.07.2026.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



http://www.herne.de/kompetenzmodell
https://www.herne.de/Stadt-und-Leben/Frauen/Total-E-Quality/index.html
https://www.mein-check-in.de/herne/x/stellenangebote
https://www.mein-check-in.de/herne/x/stellenangebote

Kontakt:

Als Ansprechperson steht lhnen fir inhaltliche Fragen aus dem Fachbereich Umwelt und
Stadtplanung der Fachbereichsleiter Herr Wixforth (02323/16-3005) zur Verfluigung. FUr ver-
fahrenstechnische Fragen wenden Sie sich an Frau Graf vom Personaleinsatzmanagement
(02323/16-2541). Weitere Informationen zur Stadt Herne finden Sie im Internet unter
www.herne.de.
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