Der Landrat
als Kreispolizeibehtrde Kleve
ZA2.1-26.04.13

POLIZEI

Nordrhein-Westfalen
Kreis Rlave

47533 Kleve, den 25.10.2024

Stellenausschreibung

Die Kreispolizeibehorde Kleve sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt eine / einen

Regierungsbeschiftigte / Regierungsbeschiftigten (w/m/d)
fiir die Sachbearbeitung in der Fiihrungsstelle

der Direktion Gefahrenabwehr / Einsatz (GE).

Ca. 560 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den Direktionen Gefahrenabwehr/Einsatz,
Kriminalitat, Verkehr und Zentrale Aufgaben leisten taglich einen Beitrag zur
Sicherheit von rund 320.000 Birgerinnen und Blirgern im Kreisgebiet Kleve.

Werden Sie Teil unseres Teams!

Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den &ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) vom 12.10.2006 in der aktuell giltigen Fassung. Die Stelle ist
bewertet nach Entgeltgruppe 8 TV-L.

Es handelt sich um eine bis zum 31.03.2026 befristete Vollzeitstelle. Die regelméRige
Wochenarbeitszeit betragt 39 Stunden 50 Minuten. Der Dienstort ist Kleve.

Die Einzelheiten zu den formalen Voraussetzungen und den Aufgaben entnehmen
Sie bitte dem Anforderungsprofil zu dieser Stellenausschreibung.

Eine bedarfsgerechte Einarbeitung in die verschiedenen Aufgabengebiete wird
gewdhrleistet. Die Bereitschaft zur Teilnahme an erforderlichen Fort- und
Weiterbildungsmafnahmen wird vorausgesetzt.
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Der Landrat
als Kreispolizeibehorde Kleve
ZA 2.1-26.04.13

Organisatorische Anbindung:

Direktion Gefahrenabwehr / Einsatz (GE) - Flhrungsstelle

Bewerbung:

Wir haben lhr Interesse geweckt?

Dann nehmen wir |lhre aussagekraftige schriftiche Bewerbung mit den (blichen
Unterlagen (insbesondere liickenloser beruflicher Werdegang, Schul-, Ausbildungs-
und Arbeitszeugnisse) sowie Angabe lhrer telefonischen Erreichbarkeiten und lhrer
zeitnahen Urlaubs- und Abwesenheitszeiten gerne bis zum 22. November 2024
entgegen:

Kreispolizeibehorde Kleve

Dezernat ZA 2.1/Sachgebiet Personal
KanalstrafBe 7

47533 Kleve.

Die Bewerbungen mussen der Kreispolizeibehérde Kleve zum genannten Termin mit
allen erforderlichen Unterlagen vorliegen. Unvolistédndige Bewerbungen werden nicht
bertcksichtigt.

Bitte fugen Sie lhrer Bewerbung ausschlieBlich einfache Kopien bei. Bitte verwenden
Sie auch keine Bewerbungsmappen, sondern heften Sie lhre Unterlagen lediglich
zusammen. Die Bewerbungsunteriagen werden nicht zurickgesandt.

Landesbeschaftigte bitte ich um eine Einverstandniserklarung fur die Einsichtnahme
in ihre Personalakte.
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Der Landrat
als Kreispolizeibehdtrde Kleve
ZA2.1-26.04.13

Fir weitere Informationen und Rickfragen stehen lhnen als Ansprechpartner zur
Verfligung:

Zu der ausgeschriebenen Stelle:

Herr PD Probst, Direktion GE, Tel: 02821/504-1300
Herr EPHK Moors, Direktion GE / Fihrungsstelle, Tel. 02821/504-1310

Bei Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren:

Frau KBe Kersjes, Direktion ZA/Dezernat ZA 2.1 - Personal, Tel: 02821-504-1211
Frau KBe Fuchs, Direktion ZA/Dezernat ZA 2.1 - Personal, Tel: 02821-504-1230

Hinweise:

» Mit der Zusendung lhrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie einer polizeilichen
Sicherheitsliberpriifung zu.

e FiOr die Anreise zu einem Vorstellungsgesprach werden keine Reisekosten er-
stattet.

e Frauen werden bei gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher Leistung
bevorzugt beriicksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende
Griinde tberwiegen.

¢ Die Besetzung mit Teilzeitkraften ist grundsatzlich moglich.

Ganz_ besonders freuen wir uns Uber Bewerbungen von Menschen mit
Schwqarbehinderung, ihnen gleichgestellter Menschen sowie Menschen mit einer
M_igra!tionsgeschichte.

/
It Auftrag

o
/ A W

e
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Der Landrat

als Kreispolizeibehérde Kieve

ZA2.1-26.04.13

Anforderungsprofil:

Funktion

Regierungsbeschiftigte / Regierungsbeschiftigter (w/m/d)

fiir die Sachbearbeitung in der Fiihrungsstelle

Organisatorische

Unterstellung: Leitung der Direktion Gefahrenabwehr / Einsatz

Anbindung (GE) - Fuhrungsstelle
Bewertung Entgeltgruppe 8 TV-L
Formale o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Voraussetzungen Verwaltungsfachangestellte/r mit mindestens dreijahriger
Berufserfahrung
o Vergleichbare Ausbildung in der éffentlichen Verwaltung mit
mindestens dreijahriger einschlagiger Berufserfahrung
o Einschlagige abgeschlossene Berufsausbildung in einem
verwaltungs- oder justiznahen Beruf oder in einem
kaufménnischen Beruf mit mindestens dreijahriger
Berufserfahrung und zusétzlichen Verwaltungskenntnissen
o Beschéftigte des offentlichen Dienstes, die aufgrund
gleichwertiger  Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen
entsprechende Tatigkeiten ausiiben
und
o Eintragungsfreies erweitertes polizeiliches Flihrungszeugnis
(Vorlage ist erst bei einer beabsichtigten Einstellung
erforderlich)
Wiinschenswerte o Sehr gute Deutschkenntnisse, sicherer und praziser
Voraussetzungen Ausdruck in Wort und Schrift
o Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit géngigen MS-Office-
Produkten
o Organisationskenntnisse
o Betriebswirtschaftliche oder kaufmannische Kenntnisse
o Kenntnisse in SAP
o Fahrerlaubnis Klasse B
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Der Landrat

als Kreispolizeibehorde Kleve

ZA 2.1 —26.04.13

Erfolgskritische
Aufgaben

Der Einsatz erfolgt bei der Fithrungsstelle der Direktion GE, in der
Uberwiegend allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten zu
leisten sind (Geschaftszimmeraufgaben)

O

O

Annahme von Telefonaten und Vermittlung

Botengénge und Postverteilung (intern und extern, inklusive
elektronische Post)

Flhren der Terminkalender, Vereinbarung und Organisation
von Terminen, insbesondere selbststdndige Terminierung
wiederkehrender Termine

Ubernahme von Schreibarbeiten und Entwurf von
Schriftstlicken nach Vorgabe

Verwaltung der Besprechungsraume

Vorbereitung / Terminierung von Besprechungen, Fertigen
von Besprechungsprotokollen

Vorbereiten von Dienstreisen, inkl. Bestellung Dienst-Kfz
Krank- und Gesundmeldungen
Bearbeiten von Beschaffungsantragen

Personalverwaltungstétigkeiten wie z. B. Koordination des
Fortbildungsangebotes, Bearbeitung von Dienstunfallen,
Um- und Versetzungen, Schliisselverwaltung

Beschaffungen

Teilnahme an Einsétzen aus besonderem Anlass auch an
Feiertagen, Wochenenden und zu Nachtzeiten

Erfolgssichernde
Kompetenzmerkmale

Sicherer und praziser Ausdruck in Wort und Schrift
Team- und Kommunikationsfahigkeit
Organisations- und Planungsfahigkeit

Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein
Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
Belastbarkeit

Verwaltungspraktische  Erfahrung oder  mehrjahrige
Erfahrung im Organisieren und Bearbeiten
burowirtschaftlicher Aufgaben
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Anlage zur landesweiten Einstellung von Stellenausschreibungen

Name der Behérde

Kreispolizeibehérde Kleve

Dienstort

Kleve

Funktionsbeschreibung

Regierungsbeschéftigte / Regierungsbeschaftigter
(w/m/d) Sachbearbeitung in der Fiihrungsstelle

Wertigkeit Entgeltgruppe 8 TV-L
Zielgruppe Tarifbeschéftigte (w/m/d)
Befristung bis einschliellich 31.03.2026

Bewerbungsschluss

22. November 2024

Besonderheiten

Bitte Bewerbungsbogen beifligen




