POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Markischer Kreis

www.polizei.nrw.de/maerkischer-kreis ‘ M

burgerorientiert - professionell - rechtsstaatlich

Stellenausschreibung Nr. 48/2021

ZA2.1 26. Juli 2021

Bei der Kreispolizeibehdrde Markischer Kreis ist

in der Direktion Gefahrenabwehr / Einsatz, Polizeiwache Hemer -Innerer Dienst- zum nachst-
moglichen Zeitpunkt eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer grundsatzlichen wdchentlichen

Arbeitszeit von 19 Stunden und 55 Minuten als

Sachbearbeiter (m/w/d)

am Dienstort Hemer zu besetzen.

Das Arbeitsverhdltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L). Bei Vorliegen der tarifrechtlichen und persdnlichen Voraussetzungen ist eine Eingrup-
pierung in die Entgeltgruppe 6 der Entgeltordnung zum TV-L vorgesehen.

Funktion

- Sachbearbeitung

Bewertung

- Entgeltgruppe 6 TV-L

Besetzbar ab

- zum nachstmoglichen Zeitpunkt
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Formale Voraussetzungen

- Verwaltungsfachangestellter (bzw. Abschluss des sogenannten Angestelltenlehrgan-
ges I) (m/w/d), Abschlussnote mindestens befriedigend oder

- Bankkaufmann (m/w/d), Abschlussnote mindestens befriedigend oder

- Justizfachangestellter (m/w/d), Abschlussnote mindestens befriedigend oder

- Steuerfachangestellter (m/w/d), Abschlussnote mindestens befriedigend oder

- Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter (m/w/d), Abschlussnote mindestens befrie-
digend oder

- Kaufmann fur Barokommunikation bzw. Buromanagement (m/w/d), Abschlussnote
mindestens befriedigend oder

- Industriekaufmann (m/w/d), Abschlussnote mindestens befriedigend oder

- Regierungsbeschaftigter (m/w/d) in einem Arbeitsverhaltnis nach TV-L

Zusatzlich sind erforderlich:
- ein eintragsfreies Fihrungszeugnis (das Fuhrungszeugnis zur Vorlage bei einer Be-
horde ist im Falle der beabsichtigten Einstellung zu beantragen und einzureichen)

- Bekenntnis zur freiheitlich-demokratischen Grundordnung

Sollten Sie die formalen Voraussetzungen nicht erfiillen oder diese nicht nachweisen, kann

Ihre Bewerbung fur das weitere Auswahlverfahren leider nicht berticksichtigt werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass das Vorliegen gerichtlicher Vorstrafen sowie anhangige

Straf- bzw. Ermittlungsverfahren zum Ausschluss vom Bewerbungsverfahren fihren kann.

Wiinschenswerte Qualifikationen

- Vorverwendung in der 6ffentlichen Verwaltung, vorzugsweise im Bereich der Polizei

Organisatorische Anbindung

- untersteht dem Leiter der Polizeiwache Hemer

Erfolgskritische Aufgaben
- Organisation des Geschéaftszimmers der Polizeiwache Hemer
- allgemeine Verwaltungstatigkeiten des Inneren Dienstes (Administration; Personalda-
tenpflege; Biroarbeiten; Posteingdnge/-ausgange/-verteilung; Dateneingaben/-re-
cherche; Aktenhaltung; Terminplanung/-Uberwachung; Telefondienst; Materialbe-

schaffung; Botengénge)
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Sachbearbeitung nach Vorgaben der Wachleitung (Gerichtstermine; E-Mail Postfach
bearbeiten; E-Mails weiterleiten; Einhaltung von Meldepflichten: Beobachtungs- und
Feststellungsberichte, Erfassen von Km-Standen, Verwaltung von Fundsachen; Biiro-
bedarf: verwalten, bestellen, ausgeben; Fuhrpark: Koordinierung von Inspektionen,
Wartungen, Reinigungen der Funkstreifenwagen; Krank-/Gesundmeldungen verwal-
ten; Ausristungsgegenstande: Ausgeben, Verlust und Mangel weiterleiten; Datenver-
arbeitungsprogramme Polizei: Vorgange eintragen, umtragen, austragen; Revisionen

Waffen u. Gerat vorbereiten, begleiten, durchflihren)

Erfolgssichernde Kompetenzmerkmale

Von Ihnen wird erwartet;

Aufgeschlossenheit gegenliber Veranderungen und die Bereitschaft, diese mitzutra-
gen und mitzugestalten

Fortbildungsbereitschaft

sehr gutes mundliches und schriftliches Ausdruckvermogen

Kooperationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Verschwiegenheit

Eigeninitiative, Verantwortungsgefiihl und Selbststandigkeit

Durchsetzungsvermogen

wertschatzender Umgang

hohe Belastbarkeit

Organisations- und Planungsfahigkeit

gute Kenntnisse und sichere Anwendung von Standardsoftware/dienstlicher Anwen-

dersoftware von Microsoft-Office

Sonstige Hinweise

Die Stelle erfordert die Bereitschaft, Dienst auch auf3erhalb der Ublichen Geschéftszeiten zu

leisten, bei besonderen Einsatzlagen auch an Wochenenden.

Neben Zuverlassigkeit, Gewissenhaftigkeit und Verantwortungsbewusstsein ist ein hohes Maf3

an Einsatzbereitschaft und Flexibilitat erforderlich.

Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. In den Bereichen, in denen Frauen

unterreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Leistung und Befahigung nach Mal3-

gabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt beriicksichtigt.
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Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen und gleichgestellten behinderten Menschen
im Sinne des § 2 SGB IX sind erwiinscht. Bitte fiigen Sie einen Nachweis Uber lhre Schwer-
behinderung bei.

Wir begrifRen Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer
Herkunft, Religion, Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und

Identitat. Wir wertschatzen Vielfalt.

Ihre aussagekréaftige schriftiche Bewerbung inklusive Schilderung, inwiefern Sie die erforder-
lichen Voraussetzungen erfiillen, sowie die Ublichen Unterlagen (Anschreiben, tabellarischer
Lebenslauf, Kopie von Zeugnissen, ggf. Nachweis tber Schwerbehinderung oder Gleichstel-
lung) senden Sie bitte bis zum 22. August 2021 als PDF-Datei (bitte eine PDF-Anlage) per

Mail an das Bewerbungspostfach:

Bewerbung-extern.MaerkischerKreis@polizei.nrw.de

Alternativ kdnnen Sie die Bewerbung auch auf dem Postweg an:

Kreispolizeibehtrde Markischer Kreis
ZA 2.1
Friedrichstral3e 70
58636 Iserlohn

senden.

Bitte geben Sie in Ihrem Anschreiben Ihren frilhesten Eintrittstermin bzw. Ihre Kiindigungsfrist
an.

Beschaftigte des Landes NRW, die die 0.g. formalen Voraussetzungen erfillen, werden
gebeten, ihrer Bewerbung zusatzlich eine Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme

in Ihre Personalakte beizufiigen.

Die Fristsetzung ist eine Ausschlussfrist; danach eingehende Bewerbungen kénnen keine Be-

racksichtigung mehr finden.
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Hinweis:

Bitte reichen Sie keine Originaldokumente ein und verzichten Sie auf Bewerbungsmappen, da
die Unterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Mit Ubersendung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass die erforderlichen
Daten im Rahmen des Auswahlverfahrens voribergehend gespeichert werden und eine Si-
cherheitsiberprifung Ihrer Person erfolgt. Mit Abgabe Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich der
beigefugten Datenschutzerklarung einverstanden. Nach Abschluss des Verfahrens werden die

Unterlagen unter Beriicksichtigung des Datenschutzes vernichtet.

Eventuell anfallende Reisekosten werden durch die Kreispolizeibehdrde Markischer Kreis

nicht erstattet.

Fur Fragen zu den Stelleninhalten steht Ihnen der Leiter der Polizeiwache Menden, Herr EPHK
Reinwald, unter der Tel.-Nr. 02372/9099-3200 gerne zur Verfligung.

Bei sonstigen Fragen wenden Sie sich bitte an die Leiterin des Dezernats Personalangelegen-
heiten Frau KVRin Eichholz (Direktion ZA/Dezernat ZA2/SG 2.1 Personalangelegenheiten;
Tel.-Nr. 02371/9199-2200).

Im Auftrag
gez.
Eichholz
ZA 2.1



