POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Diisseldorf

Stellenausschreibung

Regierungsbeschaftigte/r im Bewerbermanagement (w/m/d

Das Polizeiprasidium Diisseldorf ist mit ca. 4.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die zweitgréte Polizeibehér-
de in Nordrhein-Westfalen. Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n Regierungsbeschiftigte/n (EG9a) im
Bewerbermanagement (w/m/d) fiir die Direktion Zentrale Aufgaben / Dezernat ZA 2 / Sachgebiet ZA 26.

lhre Aufgaben

e Fertigen und Veroffentlichen von Stellenaus-
schreibungen

e Sichten und Einpflegen von Bewerbungen in ent-
sprechende Tabellen, Prifung von Bewerbungen
auf Vollstandigkeit

e Koordinierung und Organisation von Auswahlge-
sprachen (z.B. Terminabsprachen, Raumbuchun-
gen)

e Kommunikation mit Bewerberinnen und Bewer-
bern (Erste/r Ansprechpartner/in fiir Bewer-
ber/innen, Versenden von Einladungen zu Aus-
wahlgesprachen, Erteilen von Absagen)

e Protokollfihrung wahrend der Auswahlgesprache

e Beteiligung der entsprechenden Gremien wah-
rend des Stellenbesetzungsverfahrens

e Datenerfassung fiir Statistiken

e Teilnahme an Messen

Voraussetzungen sind

e Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung

oder

e Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwal-
tungs- oder Justizfachangestellten bzw. eine ver-
gleichbare Ausbildung im Bereich der Kommunal-,
Landes- oder Bundesverwaltung

oder

e Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsan-
walts- oder Notarfachangestellten

Wiinschenswerte Kenntnisse und Fertigkeiten

e Einschlagige Berufserfahrung im Bewerberma-
nagement/ Personalgewinnung

e Gute MS-Office und Excel Kenntnisse

e Verwaltungspraktische Erfahrung

e Kooperations- und Teamfahigkeit

e Kommunikationsfahigkeit

e Organisations- und Planungsfahigkeit

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
UlenbergstralRe 127, 40225 Disseldorf

Allgemeine Informationen

Die Stelle ist ab sofort in Vollzeit zu besetzen. Eine Beschafti-
gung in Teilzeit ist grundsatzlich moéglich. Sofern die entspre-
chenden tarifrechtlichen und persoénlichen Voraussetzungen
vorliegen, ist eine Eingruppierung bis einschlielich Entgelt-
gruppe 9a der Entgeltordnung des Tarifvertrages der Lander
moglich.

Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. Sie
werden nach MalRgabe 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 Ihnen gerne der
Sachgebietsleiter Herr Kengels (0211/870-1226). Bei Fragen
zum Ablauf des Bewerbungsverfahrens wenden Sie sich bitte
an Frau Kaptan (0211/870-2642).

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen ausschlieRlich
per E-Mail (in einer pdf-Datei) unter der Kennziffer AKT 09-
2023 an bewerbungen.duesseldorf@polizei.nrw.de. Beziig-
lich der einzureichenden Unterlagen beachten Sie bitte die
Checkliste. Die Bewerbungsfrist endet am 16.10.2023. lhre
Bewerbungsunterlagen werden nach Ablauf von sechs Mo-
naten unter Berlcksichtigung der datenschutzrechtlichen
Bestimmungen vernichtet. Bewerbungen, die nach Fristende
eingehen, kénnen nicht mehr beriicksichtigt werden.



mailto:bewerbungen.duesseldorf@polizei.nrw.de?subject=AKT%2004-2019

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  Prufungszeugnis 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 Gleich-
stellung (freiwillig)

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

Weitere Hinweise

Regierungsbeschaftigte werden gebeten, ihrer Be-

werbung eine Einverstandniserkldarung zur Einsicht-

nahme in ihre Personalakte beizufigen.



