POLIZEI

g- Nordrhein-Westfalen
//ql\\\\\\\ GT Kreis Giitersloh

burgerorientiert professionell rechtsstaatlich

Stellenausschreibung

Die Kreispolizeibehdrde Gutersloh ist im Kreis Gutersloh fur die Gefahrenabwehr, die Erforschung
und Verfolgung von Straftaten und Ordnungswidrigkeiten und die Uberwachung des StralRenverkehrs
zustandig.

Ca. 600 Mitarbeitende verschiedenster Berufs- und Fachrichtungen leisten téaglich einen Beitrag zur
Sicherheit der Birgerinnen und Birger im Kreis Gutersloh.

Komm ins Team 110!

Bei der Kreispolizeibehdrde Gutersloh ist in der Direktion Kriminalitat, Kriminalkommissariat 7 ab dem
nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Teilzeitstelle (19 Stunden und 55 Minuten) als

Mitarbeiter/in (m/w/d)
in der Zentralen Vorgangsverwaltung

am Dienstort Halle (Westf.) mit einer / einem Regierungsbeschaftigten zu besetzen.

Die Arbeitszeit betragt grundséatzlich von Montag bis Freitag 1/5 der wochentlichen Arbeitszeit. Da
durch die Beschatftigten der Zentralen Vorgangsverwaltung die Servicezeiten (Mo. bis Fr. von 7.30
Uhr bis 16.00 Uhr) abzudecken sind, wird die Bereitschaft zur Ableistung der Arbeitszeit auch am
Nachmittag vorausgesetzt. Im Rahmen der Abwesenheitsvertretung oder in besonderen Situationen
ist temporar auch eine tagliche Anwesenheit erforderlich.

Die Stelle wird mit der Entgeltgruppe 6 TV-L (Teil | der Entgeltordnung) verglitet.
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Sichtung, Sortierung und Verteilung der Eingangspost

Vorbereitung und Verteilung der Ausgangspost

Zuordnung der eingehenden Anzeigen, Vorgange und sonstigen Schriftstlicke

Erfassung von Daten (u.a. bei Anzeigen und Ersuchen), Abfragen und Recherchen infaus dem
Vorgangsbearbeitungssystem der Polizei NRW (IGVP, ViVA)

» Erteilen von Auskinften u.a. an die Sachbearbeitung der Kreispolizeibehdrde Gutersloh, Ge-
richte, Staatsanwaltschaften, Rechtsanwaélte, Versicherungen und andere Behdrden
Verwaltung / Ausgabe von Biromaterial

Erledigung von Schreibarbeiten, Aktenfihrung

Erledigung der Ablage, Aktenfihrung, Termin-/Fristeniiberwachung

Fuhrung der internen Dienstpléane

Annahme, ordnungsgemafe Erfassung und Verwahrung von sichergestellten und beschlag-
nahmten Asservaten. Ausgabe von Asservaten nach ausdricklicher Freigabe

=  Wahrnehmung der Aufgaben der Verwahrstelle Halle (Asservatenverwaltung)

Der/die Bewerber/in sollte Gber folgende Kompetenzen/Voraussetzungen verfugen:

*= Abgeschlossene Ausbildung als
o Verwaltungsfachangestellte/r (bzw. Abschluss des Verwaltungslehrgangs 1) oder



o Justizfachangestellte/r oder

o Rechtsanwaltsfachangestellte/r und/oder Notarfachangestellte/r oder

o Kauffrau / Kaufmann fir Buromanagement bzw. Blirokommunikation
sicherer EDV-Umgang, insbesondere gute Kenntnisse der MS-Office-Produkte
Erfahrungen mit SAP-Software wiinschenswert
Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungsmafnahmen
schnelle Auffassungsgabe, Fahigkeit zur selbstandigen Arbeit, Sorgfalt / Gewissenhaftigkeit,
Organisationsfahigkeit, Teamféahigkeit, gute Kommunikationsféahigkeit
= Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft
= freundliches, offenes Auftreten
= psychische Belastbarkeit

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Ihre Bewerbungen
werden daher besonders begrtif3t. In Bereichen, in denen Frauen noch unterreprasentiert sind, wer-
den sie bei gleicher Eignung, Leistung und Befahigung nach MalRgabe des Landesgleichstellungs-
gesetzes bevorzugt berticksichtigt, sofern nicht in der Person des Mitbewerbers liegende Griinde
Uberwiegen.

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und diesen Gleichgestellten im Sinne des § 2 Abs. 3
SGB IX sind ausdricklich erwinscht.

Es wird darauf hingewiesen, dass das Vorliegen gerichtlich verhangter Strafen und / oder anderer
Sanktionierungen im Rahmen von Strafverfahren sowie anhangige Straf- bzw. Ermittlungsverfahren
zum Ausschluss vom Bewerbungsverfahren fihren kann.

Fragen zum Aufgabengebiet kbnnen Sie an den stellv. Leiter des KK 7, Herrn Johanning, Tel.:
05241 / 869 1635 richten.

Fur tarifrechtliche Fragen steht Ihnen Herr Tiemann, Tel.: 05241 / 869 2226, zur Verfugung.
Die Vorstellungsgespréche finden voraussichtlich im Februar statt.
Hat die Stelle Ihr Interesse geweckt?

Dann richten Sie Ihre aussagekraftige schriftliche Bewerbung mit Angabe lhres méglichen Eintritts-
termins bis zum 28.01.2024 an:

Der Landrat
als Kreispolizeibehorde Gutersloh
Leiter der Direktion Zentrale Aufgaben
Herzebrocker StralRe 142
33334 Guitersloh

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehende Bewerbungen bleiben unberiicksichtigt.
Der Bewerbung beizufiigen sind mindestens folgende Unterlagen:

= Nachweis Uber erforderlichen Ausbildungsabschluss
= Arbeitszeugnisse
= Nachweis der giiltigen Fahrerlaubnis

Beschatftigte des offentlichen Dienstes werden gebeten, ihrer Bewerbung zusatzlich eine Einver-
stéandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte beizufligen.

Schwerbehinderte Menschen und Gleichgestellte i.S.d. § 2 SGB IX teilen zur Wahrung ihrer Rechte
gemal dem SGB IX ihre Schwerbehinderung oder Gleichstellung bitte ausdrticklich im Bewer-
bungsschreiben oder unter deutlicher Hervorhebung im Lebenslauf mit. Alternativ kann der Bewer-
bung auch ein Nachweis lber die Schwerbehinderung oder Gleichstellung beigefiigt werden.



Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich gleichzeitig einverstanden, dass die im Zusammenhang mit
Ihrer Bewerbung tUbermittelten Daten zur Durchfiihrung des Stellenbesetzungsverfahrens voriber-
gehend gespeichert und ggf. verarbeitet werden. Alle Informationen zum Datenschutz und dem
Umgang mit lhren persénlichen Daten finden Sie hier: https://guetersloh.polizei.nrw/artikel/eu-
datenschutzgrundverordnung

Bitte verwenden Sie keine Bewerbungsmappen und fugen Sie lhrer Bewerbung keine Originale,
sondern ausschlieBlich gut lesbare Kopien bei. Ihre Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss
des Auswahlverfahrens nicht zurtickgesandt, sondern geman den datenschutzrechtlichen Bestim-
mungen vernichtet.

Fur die Anreise zum Vorstellungsgesprach werden keine Reisekosten erstattet.

Im Auftrag

gez.
Thimm
Leiter der Direktion Zentrale Aufgaben



