POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Diisseldorf

Stellenausschreibung

Regierungsbeschaftigte/r in der Fihrungsstelle der Direktion

Kriminalitat im Bereich Fihrungsstellentatigkeit und Ge-
schaftszimmer (w/m/d)

Das Polizeiprasidium Diisseldorf ist mit ca. 3900 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die zweitgréRte Polizeibehérde
in Nordrhein-Westfalen. Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine Regierungsbeschiftigte/einen Regie-
rungsbeschiftigten (w/m/d) (EG 8) fur die Direktion Kriminalitat/Fiihrungsstelle.

lhre Aufgaben

Geschaftszimmertatigkeiten (z. B. Entgegennahme
von Hinweisen, Telefondienst, Bereitstellen und
Zuordnen von Eingdngen)

Innerer Dienst (z. B. Botengange, Personalliber-
sichten, Terminiberwachung, Beschaffung von Bi-
romaterial)

Liegenschaftsangelegenheiten wie z. B. die Erstel-
lung von Belegungsplanen

Planung von Aus- und Fortbildungen

Mitarbeit in Personalangelegenheiten (z. B. in den
Bereichen Beurteilungswesen, Elternzeit, Mutter-
schutz, Zulagen, Mehrdienst)

Einsatzunterstiitzung in polizeilichen Sonderlagen-
BAO

Tragen mittelschwerer Lasten, ggfls. unter Einsatz
von Hilfsmitteln

Voraussetzungen sind

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungs-
fachangestellten bzw. eine vergleichbare dreijahri-
ge Ausbildung im Bereich der Kommunal-, Landes-
oder Bundesverwaltung (die Ausbildung muss spa-
testens 3 Monate nach Bewerbungsfrist erfolgreich
beendet sein)

oder

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsan-
waltsfachangestellten mit mind. 2 Jahren einschla-
giger Berufserfahrung

oder

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauf-
frau/Kaufmann fiir Biromanagement mit mind. 2
Jahren einschlagiger Berufserfahrung

Wiinschenswerte Kenntnisse und Fertigkeiten

Gute Kenntnisse in Windows Office-Produkten,
StGB, StPO
Vertraulichkeit

Wir bieten lhnen

e Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e Flexible Arbeitszeiten

e Stellenbezogene Fortbildungen

e Aktive Unterstitzung bei der Kita-Suche

e Zusatzversorgung zur gesetzlichen Rente

e Vergiinstigtes OPNV-Ticket

Arbeitsort

Haroldstralle 5, 40213 Dusseldorf

Allgemeine Informationen

Die Stelle ist ab sofort in Vollzeit zu besetzen. Eine Beschaf-
tigung in Teilzeit ist grundsatzlich moéglich. Sofern die ent-
sprechenden tarifrechtlichen Voraussetzungen vorliegen,
ist eine Eingruppierung bis einschlielich EG 8 der Entgelt-
ordnung des Tarifvertrages der Lander moglich.
Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. Sie
werden nach MaRgabe des LGG bevorzugt bericksichtigt.
Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und diesen
Gleichgestellten im Sinne des § 2 Abs. 3 SGB IX sind aus-
dricklich erwiinscht.

lhre Fragen

Fragen zum Aufgabenbereich beantwortet |hnen gerne
Herr Schroeder (0211/870-5010). Bei Fragen zum Ablauf
des Bewerbungsverfahrens wenden Sie sich bitte an Frau
Moreels (0211/870-2255) oder Frau Masannek (0211/870-
2256).

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen ausschlief$lich
per E-Mail (in einer PDF-Datei) unter der Kennziffer AKT 53-
2021 an bewerbungen.duesseldorf@polizei.nrw.de. Beziig-
lich der einzureichenden Unterlagen beachten Sie bitte die
Checkliste. Die Bewerbungsfrist endet am 25.11.2021. Ihre
Bewerbungsunterlagen werden nach Ablauf von sechs Mo-
naten unter Berlcksichtigung der datenschutzrechtlichen
Bestimmungen vernichtet. Bewerbungen, die nach Fristen-
de eingehen, kdnnen nicht mehr berlicksichtigt werden.


mailto:bewerbungen.duesseldorf@polizei.nrw.de

C-H-E-C-K-L-I-S-T-E BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Zwingend beizufiigende Unterlagen

e  Anschreiben

e Lickenloser, tabellarischer Lebenslauf mit mo-
natsgenauen Angaben

e  Prifungszeugnis der Ausbildung/ Studium (bspw.
IHK-Zeugnis, nicht das Zeugnis der Berufsschule)

e  Arbeitszeugnisse (sofern vorhanden mind. die
letzten drei Zeugnisse)

Sofern vorhanden

e Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstel-
lung (freiwillig)

e Sonstige Befdhigungsnachweise z.B. Nachweise
Uber IT-Kenntnisse oder Weiterbildungen

Weitere Hinweise

Regierungsbeschaftigte werden gebeten, ihrer Bewer-

bung eine Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme

in ihre Personalakte beizufiigen.



