POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Kreis Coesfeld

Stellenausschreibung

Bei der Kreispolizeibehdrde Coesfeld ist zum néachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle
(in Vollzeit oder alternativ mit zwei Teilzeitkraften) in der

Sachbearbeitung (m/w/d) fir den inneren Dienst
der Polizeiwache Lidinghausen
innerhalb der Direktion Gefahrenabwehr/Einsatz zu besetzen.

Zum Tatigkeitsfeld gehéren schwerpunktmafig:

- Entgegennahme, Durchsicht und Verteilung der eingehenden Post,
Koordination der Ausgangspost der Dienststelle, Fiihren der Wiedervorlage fur
die Wachleitung

- Sichtung, Bewertung und Steuerung des elektronischen Posteingangs

- Fertigen von Krank- und Gesundmeldungen, Termintberwachung mit Outlook
(Belehrungen, monatliche Meldepflichten), Fihren der Alarmierungsliste,
Aktualisierung und Verteilung der Anschriftenverzeichnisse, Koordinierung der
Kraftfahrtauglichkeitsuntersuchungen

- Aktualisieren der Starke- und Verwendungsibersicht, Vorplanung und Pflege
der jahrlichen Urlaubslisten

- Koordination/Durchfihrung der Fuhrerscheinkontrollen der Bediensteten

- FUhrung von Nachweisen zur Sportabnahme

- Erfassung Zustellung und Bearbeitung aller eingehenden Gerichtsladungen
fur die Bediensteten der Polizeiwache

- Koordination der Jahresfortbildungsbedarfserhebung in Absprache mit der
Leitung der Polizeiwache

- Bearbeiten von Belegen im elektronischen Verwarngeldverfahren

- Korrespondenz fur die Wachleitung

- Organisation und Begleitung der Waffenrevision

- Asservatenverwaltung

- Unterstutzung beim Fahrzeugmanagement

- Unterstitzung beim Liegenschaftsmanagement (Schlissel, Spinde,
Waffenfacher, Transponder)

- Logistisches Vorbereiten von Besprechungen

- Materialbestellung, Verwalten der Fiuihrungs- und Einsatzmittel

Folgende Anforderungen werden an die Bewerber/innen gestellt:

- Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder



Justizfachangestellte/r oder vergleichbare abgeschlossene Ausbildung in
einem kaufmannischen Beruf mit Berufserfahrungen

- Sicherer Umgang mit gangigen MS-Office-Produkten

- Bereitschaft und Fahigkeit zur eigenstandigen und sorgfaltigen
Aufgabenerledigung

- Kommunikationsfahigkeit

- Kooperations- und Teamfahigkeit

- Bereitschaft zur Fortbildung insbesondere in den polizeilichen
Informationssystemen wie VIVA oder IGVP

- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Die Stellenbesetzung erfolgt unbefristet. Die wodchentliche Arbeitszeit betragt 39
Stunden und 50 Minuten. Die Téatigkeit ist nach Entgeltgruppe 6 der Entgeltordnung
zum Tarifvertrag der Lander (TV-L) bewertet.

Eine Besetzung der Funktion in Teilzeit ist grundsatzlich mdglich.

Dabei muss eine ganztagige Stellenbesetzung gewahrleistet sein, so dass die
Arbeitstage/-zeiten untereinander abzusprechen sind (desk-sharing).

Die Stelle ist organisatorisch bei der Direktion Gefahren/Einsatz angesiedelt. Dienstort
wird die Polizeiwache Liudinghausen sein.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen.
Bewerbungen von Frauen sind daher ausdriicklich erwiinscht. In den Bereichen, in
denen Frauen unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung nach Mal3gabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt
bericksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde
Uberwiegen.

Das Land Nordrhein-Westfalen ist weiter bestrebt, die Einstellung und Beschéftigung
von schwerbehinderten Menschen zu fdérdern. Bewerbungen von geeigneten
schwerbehinderten und diesen gleichgestellten Menschen im Sinne des § 2 Abs. 3
Sozialgesetzbuch Neuntes Buch (SGB IX) sind daher ebenfalls ausdriicklich
erwinscht.

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 08.03.2020 an die
Mail-Adresse: bewerbungen.coesfeld@polizei.nrw.de (E-Mail-Anha&nge nur im PDF-
Format).

Mit der Abgabe der Bewerbung erkléaren Sie sich einverstanden, dass voriubergehend
erforderliche Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens gespeichert werden.

Fur Ruckfragen zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen als Ansprechperson Frau
Thewes (Tel. 02541/14-404) zur Verfugung. FUr tatigkeitsbezogene Nachfragen
wenden Sie sich bitte an Herrn Hensmann (Tel. 02541/14-720).
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