
 
 
 

 
 
 
 
Die Ruhrfestspielstadt Recklinghausen mit rund 120.000 Einwohner*innen ist das Zentrum 
für Handel, Dienstleistung, Bildung und Kultur des Kreises Recklinghausen zwischen dem 
Ruhrgebiet und dem Münsterland.  
 
Der Fachbereich 31 – Bürger- und Ordnungsangelegenheiten erbringt zahlreiche bürgernahe 
Aufgaben und Dienstleistungen. Teil des Fachbereiches sind unter anderem das Bürgerbüro, 
das Ausländeramt und die Allgemeine Sicherheit und Ordnung. Weitere Informationen zum 
Fachbereich finden Sie hier. 
 
Im Rahmen der Kommunalwahl 2025 suchen wir Sie für den Zeitraum vom 11. August 2025 
bis zum 15. September, mit Option auf Verlängerung bei einer Stichwahl bis zum 28. 
September 2025 als 
 
 

Sachbearbeitung Briefwahlbüro (m/w/d) 
 

 
Es handelt sich um Voll- und Teilzeitstellen nach Entgeltgruppe 6 TVöD im Rahmen einer 
befristeten Beschäftigung. 
 
Ihre Aufgaben 

 Bearbeitung von Wahlscheinanträgen 

 Erstellung der Wahlscheine nebst aller erforderlichen Unterlagen sowie die Versand-
vorbereitung 

 Beratung der Bürger*innen zu Fragen des Wahlverfahrens 

 Mithilfe bei der Vorbereitung der Wahlräume und Zusammenstellung der Materialien 
für die Wahlvorstände 

 Unterstützung bei der Arbeit des Wahlamtes am Wahltag 

 
Ihr Profil 

 mehrjährige Berufserfahrung in einer bürotypischen Tätigkeit. 

 Student*innen ab dem dritten Semester  

 Interesse an den Aufgaben eines Wahlamtes und Grundkenntnisse der Demokratie  

 freundliches und sicheres Auftreten sowie Sicherheit in Wort und Schrift und im Um-
gang mit elektronischen Medien  

 hohes Maß an zeitlicher Flexibilität, dazu gehört auch die Bereitschaft zur Samstags-
arbeit, zur Arbeit am Wahlsonntag und die Bereitschaft leichte körperliche Tätigkeiten 
zu verrichten 

 
 
 

https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/Rathaus_Politik/Rathaus_und_Verwaltung/Fachbereiche_und_weitere_Ansprechpartner/_Fachbereich_31.asp


Das bieten wir Ihnen 
 

 ein interessanter und vielfältiger Aufgabenbereich in einem dynamischen Team  

 eine befristete Beschäftigung in Voll- oder Teilzeit im Zeitraum vom 11. August 2025 
bis zum 15. September, mit Option auf Verlängerung bei einer Stichwahl bis zum 
28. September 2025 

 Bezahlung nach EG 6 TVöD 
 
Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht. Sie werden entsprechend dem Lan-
desgleichstellungsgesetz NRW und dem Gleichstellungsplan der Stadt Recklinghausen be-
rücksichtigt. 
 
Die Stadtverwaltung Recklinghausen fördert in vielfältiger Hinsicht aktiv die Gleichstellung 
der Mitarbeiter*innen. Wir begrüßen daher Bewerbungen von Personen ausdrücklich unab-
hängig von Behinderung, kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung 
oder sexueller Identität.   
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähige Onlinebewerbung bis zum 5. Juni 2025.  
Bewerben Sie sich hier. 

Fragen zum Stelleninhalt beantwortet Ihnen 
im Fachbereich Bürger- und Ordnungsangelegenheiten  
Herr Berens, Sachgebietsleiter Wahlen, Tel. 02361 / 50-1751  
 
Fragen zum Ausschreibungsverfahren beantwortet Ihnen 
im Fachbereich Personal, Organisation, IT und Betriebliches Gesundheitsmanagement 
Frau Beuermann, Personalentwicklung / -marketing, Tel. 02361/50-1329 
 
 
Mit der Eingabe der Bewerbung erklären Sie sich gleichzeitig einverstanden, dass vorübergehend erforderli-
che Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden. Beachten Sie hierzu auch die Hin-
weise zum Datenschutz auf der Homepage der Stadt Recklinghausen Hinweise zum Datenschutz | Stadt 
Recklinghausen. Sofern Ihnen eine schriftliche Absage zugeht, werden Ihre Bewerbungsdaten sechs Monate 
aufbewahrt und anschließend unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschriften gelöscht. 
 

https://www.interamt.de/koop/app/stelle?id=1306930
https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/Rathaus_Politik/Datenschutz/Hinweise_zum_Datenschutz/index.asp?highmain=16&highsub=1&highsubsub=0
https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/Rathaus_Politik/Datenschutz/Hinweise_zum_Datenschutz/index.asp?highmain=16&highsub=1&highsubsub=0
https://www.youtube.com/@stadt_recklinghausen
https://de.linkedin.com/company/stadt-recklinghausen
https://www.whatsapp.com/channel/0029Vb0fnUAFy723R3Ful32x
https://www.facebook.com/profile.php?id=100076063371381
https://www.instagram.com/stadt_recklinghausen/?hl=de
https://www.recklinghausen.de/Inhalte/Startseite/index.asp

