POLIZEI

d=mz ;
=N Nordrhein-Westfalen
\\\\ Kreis Diiren
Der Landrat als Kreispolizeibehérde Diiren
sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
personelle Verstarkung (m / w/ d)
im Bereich der Vorgangsverwaltung

als Sachbearbeiter/in Speicherungs- / Anderungsdienst.

Die Kreispolizeibehdrde Diren ist eine Landratsbehdrde zwischen Kéln und Aachen mit
nahezu 500 Bediensteten. Die ausgeschriebene Stelle ist Kriminalkommissariat 2 der
Direktion Kriminalitat unbefristet in Teilzeit zu besetzen.

Die durchschnittliche wdchentliche Arbeitszeit betragt 29 Stunden, 52 Minuten im Ta-
gesdienst. Die Eingruppierung erfolgt unter Einhaltung der tarifrechtlichen Vorausset-
zungen in die Entgeltgruppe 8 TV-L. Die Dienstorte sind Diren und Jdlich.

Die zu besetzende Funktion umfasst schwerpunktmaBig folgende Aufgabenberei-
che:

» Eingangsbearbeitung von Schriftverkehr (Anzeigen)
» Sichten und Priifen der Schriftstiicke auf Vollstandigkeit und Fehler

» Erfassung von Anzeigen und relevanten Verfahrensdaten im polizeilichen Infor-
mationssystem

» Erstellung und Bearbeitung von Controllinglisten (z.B. Restelisten)
» Prifen, Vervollstandigen, Nacherfassung von Datensatzen

» Erkennen von Vorgangszusammenhangen und Verknipfung von Datenséatzen
mit Tatzusammenhang

» DatenmaBiges Aufarbeiten von persénlichen, telefonischen und schriftlichen
Auskunftsersuchen

» Bearbeitung von telefonischen, schriftlichen oder persdnlichen Anfragen (in-
tern/extern) unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen mittels Re-
cherche in den polizeilichen Informationssystemen



Formale Voraussetzungen

>

Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten (m / w
/ d) bzw. Angestelltenlehrgang | alternativ

Abgeschlossene Ausbildung als
» Justizfachangestellte/r (m / w / d) oder
» Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m / w / d) oder
» Notarfachangestellte /-r (m / w / d) oder
» Kauffrau / Kaufmann (m / w / d) fir Blromanagement

Regierungsbeschaftigte/r des Landes NRW der Entgeltgruppen 6 und 8 des
TV-L

Fachliche Kompetenzen

>
>

>
>

Kenntnisse und Sicherheit im Umgang mit MS-Office-Programmen
Affinitat im Umgang mit Datenbanken und IT-Anwendungen

Gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift
Mehrjahrige Berufserfahrung

Persoénliche Kompetenzen

>

Y VV VYV

Bereitschaft und Fahigkeit zur eigenstédndigen und sorgfaltigen Aufgaben-
erledigung

Sozialkompetenz und Teamfahigkeit

Belastungsfahigkeit auch in Stresssituationen

Motivation und Einsatzbereitschaft

Integritat und Vertrauenswirdigkeit

Bereitschaft zur Fortbildung

Das Land Nordrhein-Westfalen férdert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewer-
bungen von Frauen sind daher ausdrlcklich erwlnscht. In den Bereichen, in denen
Frauen noch unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Leistung und Be-
fahigung nach MaBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt beriicksichtigt.



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

Schwerbehinderte Menschen und Gleichgestellte im Sinne des § 2 SGB IX fligen ihrer
Bewerbung bitte einen Nachweis tiber ihre Schwerbehinderung oder Gleichstellung
bei.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an:

Frau Busse, Personalstelle, Tel. 02421 / 9493219 oder
Frau Hahn, Personalstelle, Tel. 02421 / 9493215 oder
Herrn Fahrmann, Leiter Kriminalkommissariat 2, Tel. 02421 / 9498200

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, inklusive aller
Nachweise, bis zum 27.02.2023 postalisch oder per Mail (Anhédnge im PDFE-Format) an:

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

Bewerbung.Dueren@polizei.nrw.de

Es wird darauf hingewiesen, dass verspatet eingegangene Bewerbungen nicht berick-
sichtigt werden kdnnen. FUr die Fristwahrung ist der Eingang der Bewerbung bei der
Direktion ZA maf3geblich.

Mit der Abgabe lhrer 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 Be-
ricksichtigung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet werden, werden
Sie gebeten, keine Originale, sondern ausschlieBlich Kopien zu Ubersenden.

Verzichten Sie bitte auf Bewerbungsmappen, Ihre eingereichten Bewerbungsunterlagen
werden nicht zurlickgesandt.



