Die SPD-Ratsfraktion Recklinghausen sucht ab sofort eine/n

Bilirosachbearbeiter*in (m/w/q)

in Teilzeit (25 Stunden) fiir die Dauer der 18. Wahlperiode des Rates
der Stadt Recklinghausen.

Die Stelle umfasst insbesondere folgende Aufgaben:
Wir freuen uns Uber die Zusen-

= allgemeine Birotatigkeiten (Telefon, Post, E-Mails, Ablage, dung digitaler Bewerbungsunter-
Pflege von Excel-Daten, etc.), lagen mit Angabe eines Eintritts-
= Koordination und Organisation von Terminen, Arbeitskreis- termins bis zum 6.2.2026 an die

SPD-Ratsfraktion Recklinghausen

und Fraktionssitzungen, . .
Fraktionsvorsitzender

= eigenstandige Flihrung von Korrespondenz,

Frank Cerny
= inhaltliche Zuarbeit fur die Erstellung von Ratsantragen, die Rathausplatz 3/4
Beantwortung von Biirger:innen-Anliegen und Pressemitteilungen, 45657 Recklinghausen
= Unterstiitzung bei der Veréffentlichung von Mitteilungen spd.fraktion@recklinghausen.de

auf der Homepage. o i
Fir Ruckfragen stehen wir unter

der Rufnummer 02361/50-1021

. . gerne zur Verflgung.
Dein Profil:

. .. . Datenschutzhinweise:
= eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder :
Die Bewerbungsunterlagen werden

ausgepragte Berufserfahrungen in der Blroarbeit, ausschlieRlich fiir die Dauer des Be-

= gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office, eine gute werbungsverfahrens gespeichert.
Nach Abschluss und der Einhaltung
von gesetzlichen Speicherfristen wer-
den die Daten geldscht.

Ausdrucksweise und eine sichere Schreibkompetenz,

= eigenstandiges, sorgfaltiges und zuverladssiges Arbeiten

= Flexibilitat im Zeitmanagement mit der Bereitschaft zur Arbeit
in den Abendstunden und an Wochenenden im Bedarfsfall

= Freude im Umgang mit Menschen

= Interesse an der Kommunalpolitik und Identifizierung mit S P D ::::ilr;:tFraktion
den Zielen der Sozialdemokratischen Partei Deutschlands. der Stadt Recklinghausen.

Wir bieten:

= eine angemessene Verglitung angelehnt an den TVGD,
= eine intensive Einarbeitung,
= eigenstandiges und kreatives Arbeiten,
= einen interessanten Arbeitsplatz mit vielfaltigen Tatigkeiten,
= Moglichkeiten und Erfahrungen in der politischen Kommunikation,
= ein motiviertes und engagiertes Bliro-Team,
= ein gutes Arbeitsklima in unseren Fraktionsgremien und
mit unseren Fraktionsmitgliedern.

SPD-Ratsfraktion e Rathausplatz 3/4 ¢ 45657 Recklinghausen
Telefon (02361) 50-1021 e spd.fraktion@recklinghausen.de



