POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Diisseldorf

Stellenausschreibung

Regierungsbeschaftigte/r fiir das Direktionsburo (w/m/d)

Das Polizeiprasidium Diisseldorf ist mit ca. 3800 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die zweitgréBte Polizeibehérde
in Nordrhein-Westfalen. Zum nachstméglichen Zeitpunkt suchen wir befristet fiir die Dauer der Elternzeit einer
Mitarbeiterin eine Regierungsbeschiftigte / einen Regierungsbeschiftigten (w/m/d) (EG 08) fiir das Direktionsbiiro
in der Direktion ZA.

lhre Aufgaben

Blro- und Verwaltungstatigkeiten im Direktionsbii-
ro ZA, insbesondere Postbearbeitung, Koordinie-
rung und Vorbereitung von Besprechungen und
allgemeine Blroarbeiten

Budgetsachbearbeitung mithilfe von EPOS.NRW
Verwaltung der Fortbildungen

Voraussetzungen sind

Abgeschlossene Ausbildung zur/ zum Verwaltungs-
fachangestellten / Justizfachangestellten

oder

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts-
fachangestellte/ Rechtsanwaltsfachangestellter
mit mind. der Note , gut”

oder

Abgeschlossene Ausbildung als Notarfachangestell-
te/ Notarfachangestellter mit mind. der Note ,gut”
oder

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau / Kauf-
mann fiir Biromanagement mit mind. der Note
~gut”

Wiinschenswerte Kenntnisse und Fertigkeiten

Kommunikationsfahigkeit
Einfihlungsvermaogen

Sicherer Umgang mit Blrosoftware
Organisations- und Planungsfahigkeit

Wir bieten lhnen

Flexible Arbeitszeiten

Stellenbezogene Fortbildungen

Aktive Unterstilitzung bei der Kita-Suche
Zusatzversorgung zur gesetzlichen Rente

e Vergiinstigtes OPNV-Ticket

Arbeitsort
Haroldstrafle 5, 40213 Dusseldorf

Allgemeine Informationen

Die Stelle ist ab sofort in Vollzeit zu besetzen. Eine Beschaf-
tigung in Teilzeit ist grundsatzlich moglich. Sofern die ent-
sprechenden tarifrechtlichen Voraussetzungen vorliegen,
erfolgt eine Eingruppierung in die EG 08 der Entgeltordnung
des Tarifvertrages der Lander.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich 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 Ihnen gerne der
Direktionsburoleiter Herr Fandel (0211/870-1002). Bei Fra-
gen zum Ablauf des Bewerbungsverfahrens wenden Sie sich
bitte an Frau Moreels (0211/870-2255) oder Frau Franz
(0211/870-2256).

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen ausschlieRlich
per E-Mail (in einer PDF-Datei) unter der Kennziffer AKT 10-
2021 an bewerbungen.duesseldorf@polizei.nrw.de. Beziig-
lich der einzureichenden Unterlagen beachten Sie bitte die
Checkliste. Die Bewerbungsfrist endet am 23.04.2021. |hre
Bewerbungsunterlagen werden nach Ablauf von sechs Mo-
naten unter Bericksichtigung der datenschutzrechtlichen
Bestimmungen vernichtet. Bewerbungen, die nach Fristen-
de eingehen, kdnnen nicht mehr bericksichtigt 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.



