
STELLENAUSSCHREIBUNG 

Als lebendige und innovative Stadt mit rund 80.000 Menschen ist Norderstedt ein angenehmes Wohn- 
und Lebensumfeld. Verkehrsgünstig zwischen Nord- und Ostsee, mit einer direkten Verbindung in die 
Hamburger Innenstadt und mit allen weiterführenden Schulen am Ort – Norderstedt bietet ein 
vielfältiges, kulturelles Leben. 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

 
Mitarbeiter/in in der Poststelle (w/m/d) 

 
BEREICH:   Fachbereich - 133 Zentrale Dienste 
ARBEITSZEIT:  Vollzeit 39,0 Stunden / Woche 
ENTGELT/BESOLDUNG: EG 5 TVöD / ---   
 
Wir bieten: 
 
N otfallbetreuung für Angehörige und Kinder 
O ptionale Entgeltumwandlung 
R egelmäßige Fortbildungsmöglichkeiten 
D igitale Zukunftsausrichtung 
E rgänzende Altersvorsorge 
R eizvolle Tätigkeiten 
S ichere Jobs und pünktliche Bezahlung 
T eilzeitbeschäftigungsmöglichkeiten 
E ntwicklungs- und Karrierechancen 
D ie Möglichkeit, mobil und flexibel zu arbeiten 
T icketzuschuss für den öffentlichen Nahverkehr 
 
Wesentliche Aufgaben der Stelle sind: 

 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost des Rathauses 
 Versand von Paketen 
 Vervielfältigung von Unterlagen in der Hausdruckerei des Rathauses 
 Verteilung von Postsendungen und Paketen im Haus (bis 31 kg) 
 Entgegennahme von Lieferungen 
 Botenfahrten/-gänge  

 
Voraussetzungen für die Besetzung der Stelle sind: 

 Eine abgeschlossene mindestens 3-jährige Berufsausbildung (gewerblich oder kaufmännisch) 
 
Darüber hinaus erwarten wir: 

 Absolute Verschwiegenheit 
 Sorgfältiges und termingenaues Arbeiten auch unter Termindruck 
 Serviceorientierung 
 Teamorientierung 
 Fachkompetenz 
 Deutsch Sprache in Wort und Schrift 
 Schnelle Auffassungsgabe 
 PC-Grundkenntnisse 
 Führerschein Klasse B 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



STELLENAUSSCHREIBUNG 

 
Wünschenswert sind Erfahrungen in einer Poststelle oder in einem papierverarbeitenden Betrieb, z.B. 
(Haus-)Druckerei, Copyshop, Lettershop und eine aktive Mitarbeit in einem Bereich, der digitalisiert 
worden ist. 
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Auf die Teilbarkeit der Stelle wird hingewiesen. 

Bei gleicher Qualifikation werden Frauen im Rahmen der gesetzlichen Möglichkeiten vorrangig 
berücksichtigt. Frauen sind daher besonders aufgerufen, sich zu bewerben. 

 
Vollständige Bewerbungsunterlagen inklusive tabellarischem Lebenslauf, Zeugnissen sowie ggf. 
Nachweisen über Ihre absolvierten beruflichen und privaten Fortbildungsveranstaltungen können bis 
zum 22.09.2021 unter Angabe der Kennziffer 133.22 an folgende Adresse gerichtet werden: 
 

Stadt Norderstedt  
Die Oberbürgermeisterin  

Hauptamt - Fachbereich Personal 
z. H. Frau Boss 
Rathausallee 50 

22846 Norderstedt 

 
Allgemeine Auskünfte zum Bewerbungsverfahren erhalten Sie bei: 
Frau Boss   Fachbereich Personal  040/535 95-544 

 
Fachbezogene Auskünfte zum Bewerbungsverfahren erhalten Sie bei: 
Frau Brandtner   Fachbereichsleitung  040/535 95-623 
 
 
Informationen über die Stadt Norderstedt als Arbeitgeberin sowie über die Verarbeitung und 
Aufbewahrung Ihrer Daten (Datenschutzerklärung nach der DSGVO) finden Sie unter 
www.norderstedt.de/karriere. 
 
Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass Reisekosten für die Teilnahme am 
Vorstellungsgespräch nicht erstattet werden. 
 
Die Vorstellungsgespräche werden voraussichtlich am 07.10.2021 stattfinden. 
 
 
Norderstedt, den 03.09.2021 
Im Auftrage 
 
 
 
 
Tatjana Rinke-Möller 
Fachbereichsleiterin Personal 
 

http://www.norderstedt.de/karriere

