Der Landrat Herford, den 23.03.2019
als Kreispolizeibehorde Herford

Direktion ZA

Az. 26.04.13

Stellenausschreibung

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt ist die folgende Stelle als unbefristete Vollzeitstelle,
die nach EG 8 TV-L vergutet wird, neu zu besetzen:

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter fur das Direktionsbiro der Direktion
Zentrale Aufgaben

Allgemeines Die Kreispolizeibehdrde Herford ist zustandig fur den ge-
samten Kreis Herford mit circa 251.000 Einwohnern in
9 Kommunen, mit einer Gesamtflache von 450 kmz2.

Informationen zur Polizei des Landes Nordrhein-Westfalen
und der Organisation der Kreispolizeibehdrde Herford kon-

nen unter folgenden Links abgerufen werden:

http://www.polizei.nrw.de

https://herford.polizei.nrw/

Das Direktionsbiro ist fur die Strategieentwicklung sowie fur
das Qualitats- und Prozessmanagement der Direktion Zent-
rale Aufgaben zustandig. Auf3erdem unterstitzt das Direkti-
onsburo die Direktionsleitung und nimmt Aufgaben zum In-
formations- und Wissensmanagement wabhr.



http://www.polizei.nrw.de/
https://herford.polizei.nrw/

Organisatorische Unterstellung:
Anbindung Leiter/in Direktionsburo

Wird vertreten durch: Mitarbeiter/in Direktionsbiiro
Formale e Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungs-
Voraussetzungen fachangestellten, Justizfachangestellten oder

e abgeschlossene Ausbildung zur / zum Rechtsan-
walts- und Notarfachangestellten oder

e abgeschlossene Ausbildung zur / zum Industriekauf-
frau / -mann oder zur / zum Kauffrau / -mann fur Bu-
romanagement oder

e ein vergleichbarer Abschluss mit einer fir die Stelle
angemessenen praktischen Erfahrung

e Fuhrerschein der Klasse B

Erfolgskritische Die zu besetzende Funktion umfasst schwerpunktmafig
Aufgaben folgende Aufgabenbereiche:

Verantwortliche direktionsiibergreifende Asservatenverwal-
tung am Standort Herford
e Uberpriifen und Bewerten der Zustandigkeit
und formalen Richtigkeit der Asservatenver-
waltung
e Erfassung, Lagerung und Ausgabe von Asser-
vaten gem. Dienstanweisung der KPB Herford
zur Behandlung von Verwahrstiicken in Ver-
wahr- und Vorverwahrstellen
e Gewabhrleistung des gesicherten Transports
von Waffen und gefahrlichen Gegenstanden
von den anderen Standorten der KPB Herford
zur Verwahrstelle
e Zusammenarbeit mit anderen Behdrden wie
Stadten / Gemeinden und Kreisverwaltungen

Weitere Aufgabenbereiche, die zum Teil eigenverantwortlich
als auch in der Ruckfallebene wahrgenommen werden, sind:

Organisation im Direktionsbiro ZA
e Uberarbeitung und Verwaltung von Geschéfts-
verteilungsplanen sowie Erganzungen der Ge-

schaftsordnung

e Durchfiihren von Querschnittsaufgaben fur die
Direktion ZA

e Unterstiitzung beim dezernatsibergreifenden
Besprechungswesen

e Koordinieren und Durchfiihren der direktions-
spezifischen Buroarbeit bei Einséatzen aus be-
sonderem Anlass

e Wahrnehmung von Aufgaben im Bereich Ar-
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beitsschutz in Zusammenarbeit mit der Fach-
kraft fir Arbeitssicherheit

e Organisation, Steuerung und Teilnahme an
Arbeitsplatzbegehungen in der Behdrde

e Erstellung und fortlaufende Aktualisierung der
Gefahrdungsbeurteilungen und Entwicklung
von Handlungsvorschlagen

e Teilnahme an Arbeitsschutzausschusssitzun-
gen, fachliche Vor- und Nachbereitung der Sit-
zungen

e Wahrnehmung von Aufgaben im Bereich
Brandschutz in Zusammenarbeit mit dem
Brandschutzbeauftragten der Behdrde

e Wahrnehmung von Aufgaben des behdordli-
chen Gesundheitsmanagements

e Mitarbeit bei behdrdeninternen Projekten

Erfolgssichernde
Kompetenzmerkmale

Kommunikations-, Kooperations- und Teamfahigkeit

Verantwortungsbewusstsein

Zuverlassigkeit

Belastbarkeit

Sorgfaltige und grundliche Arbeitsweise bei sicherer

Rechtschreibung

Zeitliche Flexibilitat / Bereitschaft zur Mehrarbeit

e Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungsveranstal-
tungen

e Sicherer Umgang mit den Standard-

Officeprogrammen (Outlook, Word, Excel) und nach

erfolgreicher Einweisung/Schulung mit dem polizeili-

chem Programm ViVA

Bewerbung
Bewerbungsadressat

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung mit den
ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Ausbildungsnachweise,
Arbeitszeugnisse)

bis zum 12.04.2019

auf dem Postweg an folgende Adresse:

Der Landrat als Kreispolizeibehdrde Herford, ZA 2.1,
HansastralRe 54, 32049 Herford oder

per pdf.-Datei an folgende E-Mail:
Bewerbungen.Herford @polizei.nrw.de

Sonstige Hinweise

Frauen werden nach MalRgabe des Landesgleichstellungs-
gesetzes NRW bei gleicher Eignung, Befahigung und fachli-
cher Leistung bevorzugt bertcksichtigt, sofern nicht in der
Person eines Mitbewerbers liegende Griinde tberwiegen.




Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und diesen
Gleichgestellte im Sinne des 8 2 SGB IX sind erwtinscht.

Die Besetzung der Stelle ist auch mit Teilzeitkraften mdglich,
wobei durch Vereinbarung sichergestellt werden muss, dass
eine ganztagige Prasenz am Arbeitsplatz gegeben ist.

Die Bewerberauswahl wird sich grundsatzlich am Prinzip der
Bestenauslese ausrichten. Zur Auswahlentscheidung wird
ein Auswahlgespréach in Form eines strukturierten Interviews
vor der Auswahlkommission herangezogen werden. Ggf.
wird eine Arbeitsprobe durchgefihrt.

Bitte beachten Sie, dass Auslagen nicht erstattet und schrift-
lich eingereichte Bewerbungsunterlagen nicht zuriickge-
sandt werden. Diese werden nach Abschluss des Auswahl-
verfahrens unter Beachtung des Datenschutzes vernichtet.
Die Ubersendung von Kopien ist ausreichend.

Ihre Bewerbung sollte eine Telefonnummer (Mobil und/oder
Festnetz) sowie moglichst eine Emailadresse enthalten, un-
ter der Sie auch kurzfristig zu erreichen sind.

Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich
gleichzeitig einverstanden, dass erforderliche Daten im
Rahmen des Auswahlverfahrens voribergehend gespei-
chert werden.

Bei einer Einstellungszusage erfolgt eine Sicherheitsiiber-
prufung lhrer Person.

Informationsmaoglich-
keiten

Fur fachliche Fragen steht Ihnen als Ansprech-
partner zur Verfigung:

Frau Brandt, Tel. 05221-888-1501

Fragen zum Ablauf des Auswahlverfahrens werden
beantwortet durch

Frau Eltner, Tel. 05221 / 888-1523




