Der EUV Stadtbetrieb Castrop-Rauxel ist als Kommunalunternehmen

in der Abfallentsorgung, Stra3enreinigung, Stadtentwasserung, Stra- ﬁ
Reninfrastruktur, dem kommunalen Umweltschutz und auf dem Gebiet ‘.
der erneuerbaren Energien tatig. ‘@(

STADTBETRIEB CASTROP-RAUXEL

Wir suchen zum baldigen Eintritt eine*n
Mitarbeiter*in fir das Vorstandsvorzimmer (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Mitarbeit bei allgemeinen Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

e Mitarbeit bei der Unterstlitzung des Vorstands (u.a. Terminplanung, Schriftver-
kehr, Vorbereitung auf Sitzungen usw.)

e Mitarbeit bei der Organisation des Vorzimmers

e Annahme und Verteilung der Eingangspost

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann — Buromanage-
ment (m/w/d) oder eine vergleichbare abgeschlossene Berufsausbildung

e Sehr gute Kenntnisse in der Rechtschreibung

e Sehr gute Kenntnisse in Microsoft-Office-Anwendungen

¢ |dealerweise mehrjahrige Berufserfahrung mit Sekretariatstatigkeiten

e Flexibilitat und Organisationsvermogen

e Sie sind eine belastbare, verantwortungsbewusste, einsatzbereite, teamfahige,
kommunikative und zuverlassige Personlichkeit mit freundlichem, wertschatzen-
dem Auftreten und der Fahigkeit zu selbstandiger, zuverlassiger und eigenverant-
wortlicher Arbeit.

Wir bieten lhnen:

e Eine tarifgerechte Eingruppierung in Abhangigkeit lhrer persoénlichen Vorausset-
zungen und der Geschaftsverteilung bis zur EG 5 des TV6D-V.

e einen sicheren und zukunftsorientierten kommunalen Arbeitsplatz

¢ ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit gesundheitsférdernden Angeboten
und Aktionen (z.B. Blutspende usw.)

¢ ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit gesundheitsférdernden Angeboten
und Aktionen

e 30 Urlaubstage und Jahressonderzahlung gemaR TVoD-V

e zusatzliche Altersversorgung (VBL)

e Maodglichkeit der Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung (LOB)

e kostenfreie Parkmdglichkeiten



lhre Bewerbung:

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwtinscht. Bei gleicher Eignung, Befahi-
gung und fachlicher Leistung werden Frauen bevorzugt, soweit nicht in der Person
eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.

Die Bewerbung von geeigneten schwerbehinderten Menschen ist erwinscht.

Als Ansprechpartner steht lhnen Herr Werner, Vorstand des EUV Stadtbetrieb Cas-
trop-Rauxel, Telefon 02305 / 96 86 500 zur Verfigung.

Ihre aussagefahige Bewerbung richten Sie bitte mit den Ublichen Bewerbungsunterla-
gen bis zum 30.04.2023 an:

EUV Stadtbetrieb Castrop-Rauxel

Ressort Personal & Organisation

Westring 215

44575 Castrop-Rauxel

Auf Grund der Datenschutz-Grundverordnung vom 27. April 2016 ist bei jeder Bewer-
bung eine Einwilligungserklarung zu unterzeichnen und der Bewerbung beizufigen.
Ohne diese Einwilligungserklarung kann lhre Bewerbung nicht berlcksichtigt werden
und wird umgehend geldscht bzw. vernichtet.

Die vorgenannte Einwilligungserklarung finden Sie auf der Homepage des EUV Stadt-
betrieb Castrop-Rauxel unter der Rubrik ,Jobs & Karriere®.

Wir bitten um Verstandnis, dass wir ausschliel3lich Bewerbungen in Papierform entge-
gennehmen. Eine Bewerbung per E-Mail oder in sonstiger elektronischer Form ist lei-
der nicht moglich.



