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Die Stadt Marl im ndrdlichen Ruhrgebiet mit ca. 87.000 Einwohner*innen gehdrt zur
Metropolregion Rhein-Ruhr und ist die zweitgré3te Stadt des Kreises Recklinghausen.
Rund 1.300 tariflich Beschaftigte und Beamte erbringen Dienstleistungen fur die Bur-
ger*innen der Stadt. Daflr suchen wir Verstarkung.

Im Amt fur Schule und Sport ist kurzfristig eine Teilzeitstelle als

Sachbearbeitung im Bereich der Schultrageraufgaben
EG 5 TVOD/ A 6 LBesG NW

im Umfang von 19,5 bzw. 20,5 Wochenstunden unbefristet zu besetzen.
Ihre Aufgaben:

e Post- und Botendienste sowie Registraturarbeiten

e Mitarbeit bei samtlichen Aufgaben, die mit der Bedarfsermittlung und der Ma-
terialausgabe an stadtische Schulen zusammenhangen

e Mithilfe bei vorbereitenden Tatigkeiten im Zusammenhang mit Beschaffungen
durch die zentrale Beschaffungsstelle des Haupt- und Personalamtes, insbe-
sondere Bedarfsermittlungen, Materialverteilung und Nachweisfihrung

e Mitarbeit im Zusammenhang mit der Umsetzung von Schultrageraufgaben

e Ausfertigung und Nachweisfihrung von Bestellscheinen fiir Beschaftigte im
Hausdienst der Schulen

e Mithilfe bei der Zahlbarmachung von Rechnungen, insbesondere Datenerfas-
sungen im Zusammenhang mit der Erstellung von Auszahlungs- und Annah-
meanordnungen

lhr Profil:

Befahigung fur die Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt

oder erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang |

oder erfolgreich abgeschlossene mindestens dreijahrige Ausbildung
e zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten
e zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fiir Buromanagement,
e zur Burokauffrau bzw. zum Birokaufmann,
e zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fir Burokommunikation
e PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit der Software MS-Office, insbeson-
dere Outlook, Word und Excel -




Erwartet werden:

e Eigenverantwortliche, flexible, gewissenhafte, motivierte Arbeitsweise

e Verantwortungsbewusstsein, Durchsetzungsfahigkeit, Anpassungs- und Kom-
munikationsvermodgen sowie Teamfahigkeit

e Verbindliches und sicheres Auftreten im Umgang mit Beschéftigten und exter-
nen Dritten

e Bereitschaft zur Einarbeitung in die beim Fachamt u. a. eingesetzte Software
»opartacus“ und mpsNKF

Wir bieten lhnen:

e eine interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit

« einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

o Unterstitzung bei Fort- und Weiterbildungen

« ein umfangreiches betriebliches Gesundheitsmanagement mit u. a. zahlreichen
gesundheitsfordernden Angeboten und Aktionen (Gesundheitstag, Blutspende,
jahrliche Grippeschutzimpfung u.v.m.)

e Uberwiegend regelmalige Arbeitszeit im Rahmen eines flexiblen familien-
freundlichen Gleitzeitsystems

e zusatzliche Altersversorgung des o6ffentlichen Dienstes (VBL)

e 30 Urlaubstage und Jahressonderzahlung gem. TV6D

e Sonderurlaub oder Arbeitszeitverkiirzung unter Anrechnung der Jahressonder-
zahlung

o Madglichkeit der Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung

« kostenfreie Parkmoglichkeiten

Vielfalt ist fir uns ein wichtiger Bestandteil der Personalentwicklung. Deshalb begri-
Ren wir Ihre Bewerbung unabh&ngig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion, Welt-
anschauung, Behinderung oder sexueller Identitat. Zudem férdern wir aktiv die Gleich-
stellung der Mitarbeiter*innen unter Beachtung des Landesgleichstellungsgesetzes
NRW. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen im
Sinne des SGB IX sind ausdrticklich erwiinscht. Wir ermuntern Menschen mit Migrati-
onshintergrund, die die Voraussetzungen erftllen, ausdricklich, sich zu bewerben. Die
Stelle ist grundsatzlich teilbar, wenn ein besonders hohes Maf3 an Abstimmung erfolgt
und ein zeitlich flexibler Einsatz erfolgen kann.

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit klarem Bezug zu den genannten Qualifikations-
anforderungen und Erwartungen richten Sie bitte bis zum 25.02.2022 an die Stadt
Marl, Haupt- und Personalamt, Abteilung Personal, Sachgebiet Personalplanung,
45765 Marl oder bevorzugt per E-Mail an bewerbung@marl.de. Bitte achten Sie da-

rauf, dass die Bewerbungsunterlagen zusammengefasst in einem PDF-Dokument
angehangt sind.



mailto:bewerbung@marl.de

Mit der Zusendung der Bewerbung erklaren sich die Bewerber*innen gleichzeitig
einverstanden, dass die erforderlichen Daten im Rahmen des Bewerbungsver-
fahrens voribergehend gespeichert werden. Verzichten Sie bitte auf Bewer-
bungsmappen, Schnellhefter oder Klarsichthtllen, da die Bewerbungsunterla-
gen aus Kostengrunden nicht zurtiickgesandt werden. Sofern Ihnen eine schrift-
liche Absage zugeht, werden lhre Bewerbungsunterlagen drei Monate aufbe-
wahrt und anschlie3end unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschrif-
ten vernichtet. Die Unterlagen kdnnen hier bis zu diesem Zeitpunkt persénlich
abgeholt oder gegen einen beigefugten frankierten Rickumschlag zurickge-
sandt werden.




