POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Kreis Dilren

Beim Landrat als Kreispolizeibehérde Diren ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt
die Funktion

Administration (Geschaftszimmer) / Sachbearbeitung KK 1 (m/w/d)
zu besetzen.
Die Kreispolizeibehérde Diren ist eine Landratsbehdrde zwischen Kéln und Aachen

mit nahezu 500 Bediensteten. Die ausgeschriebene Stelle ist in der Direktion Krimi-
nalitat, Kriminalkommissariat 1, in Teilzeit unbefristet zu besetzen.

Die durchschnittliche wdéchentliche Arbeitszeit betragt 19 Stunden, 55 Minuten im
Tagesdienst. Die Eingruppierung erfolgt unter Einhaltung der tarifrechtlichen Voraus-
setzungen in die Entgeltgruppe 8 TV-L. Der Dienstort ist Diren.

Die zu besetzende Funktion umfasst schwerpunktmaBig folgende Aufgabenbe-
reiche:

Geschéaftszimmer

Allgemeine Biro-/Innendiensttatigkeiten
o Aktenhaltung / Aktenflihrung
o Uberwachung von Terminen
o Erstellen von Listen
o

Schreibarbeiten, insbesondere Verschriftlichung audiovisueller Anho-
rungen / Vernehmungen im Zusammenhang mit Sexual- und Gewaltde-
likten

Postverteilung
Anderungs-/Speicherungsdienst im Polizeilichen Informationssystem
o Ersterfassung von Strafanzeigen

o Priffung, Erganzung, Anderung und Berichtigung erfasster Vorgangsda-
ten einschlieBlich der Bearbeitung von Controllinglisten

o Dokumentation des Vorgangsverlaufs

Auskunftsdienst im Polizeilichen Informationssystem



» Kriminalpolizeiliche Sachbearbeitung

o Bearbeitung
= von Betriebsunféllen im Anhérungsverfahren mit Entscheidungs-
vorschlag an die Staatsanwaltschaft
= von OWI-Verfahren im Abfallrecht mit Priifung auf strafrechtli-
chen Uberhang mit Abgabe an die BuBgeldbehérde.
= von Vermisstensachen, Suizidversuchen. Benachrichtigung in-
volvierter Behérden (Gefahreniberhang).

o Erfassung, Bearbeitung und Beantwortung eingehender Auskunftsersu-
chen des BKA (Auslandsersuchen) sowie anderer Polizeidienststelle in
allen Deliktsbereichen des KK 1 unter zielgerichteter Auswertung in po-
lizeilichen Datenbanken sowie OSINT-Recherche

o Auswertung / strafrechtliche Bewertung von bereitgestellten Bild- und
sonstigen Datenmaterial unter Anwendung IT-forensischer Tools (insb.
X-ways) und Erstellung aktenverwertbarer Auswerteberichte in den De-
liktsfeldern Sexual- und Gewaltdelikte

Formale Voraussetzungen

> Abgeschlossene Ausbildung
o zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. Angestelltenlehrgang |
oder

o als
= Justizfachangestellte/r oder
» Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder
= Notarfachangestellte /-r oder
» Kauffrau / Kaufmann far Biromanagement

» Mehrjahrige Berufserfahrung

Fachliche Kompetenzen

» Kenntnisse und Sicherheit im Umgang mit MS-Office-Programmen
» Gute und schnelle Schreibfahigkeit (10-Finger-Tastsystem)

» Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

> IT-Affinitat



Weitere Kompetenzen

> Bereitschaft und Fa&higkeit zur eigenstandigen und sorgfaltigen Aufgaben-
erledigung

Psychische Belastbarkeit

Kommunikationsfahigkeit

Kooperations- und Teamfahigkeit

Motivation und Einsatzbereitschaft

Flexibilitat und Leistungsbereitschaft

Bereitschaft zur Fortbildung

YV VYV YV

Das Land Nordrhein-Westfalen férdert die berufliche Entwicklung von Frauen. Be-
werbungen von Frauen sind daher ausdricklich erwlnscht. In den Bereichen, in de-
nen Frauen noch unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Leistung
und Befahigung nach MalBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt be-
ricksichtigt.

Die Aufgaben kdnnen auch in Teilzeitbeschéaftigung wahrgenommen werden, wenn
die Stelle durchgehend ganztagig besetzt ist.

Das Land Nordrhein-Westfalen ist weiter bestrebt, die Einstellung und Beschéaftigung
von schwerbehinderten Menschen zu férdern. Bewerbungen von schwerbehinderten
und diesen gleichgestellten behinderten Menschen im Sinne des § 2 Abs. 3 Sozial-
gesetzbuch Neuntes Buch (SGB IX) sind daher ebenfalls ausdriicklich erwlinscht.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an:

Frau Busse, (Personalstelle), Tel. 02421 / 9493219
Frau Hahn, (Personalstelle), Tel. 02421 / 9493215 oder
Herrn Lissem (Leiter KK 1), Tel. 02421 / 9498100.

Bei Interesse senden Sie bitte lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, inklusive
aller Nachweise postalisch oder per E-Mail (Anlagen im PDF-Format) bis zum
25.08.2021 an:

Kreispolizeibehorde Diiren
Direktion ZA, ZA 2.1
Aachener Str. 28
52349 Diiren

Bewerbung.Dueren@polizei.nrw.de




Schwerbehinderte Menschen und Gleichgestellte im Sinne des § 2 SGB IX fligen
ihrer Bewerbung bitte einen Nachweis (ber ihre Schwerbehinderung oder Gleichstel-
lung bei.

Es wird darauf hingewiesen, dass verspatet eingegangene Bewerbungen nicht be-
ricksichtigt werden kénnen. Fir die Fristwahrung ist der Eingang der Bewerbung bei
der Direktion ZA mafgeblich.

Mit der Abgabe |hrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass die von lhnen
Ubermittelten (personenbezogenen) Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung
verarbeitet und gespeichert werden.

Da lhre Bewerbungsunterlagen nach Ablauf des Stellenbesetzungsverfahrens unter
Berlcksichtigung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet werden, wer-
den Sie gebeten, keine Originale, sondern ausschlieBlich Kopien zu Uibersenden.

Verzichten Sie bitte auf Bewerbungsmappen, lhre eingereichten Bewerbungsunterla-
gen werden nicht zuriickgesandt.



