= POLIZEI

MNordrhein-Westfalen

Fiir Sicherheit sorgen mit Sicherheit im Job

Geschaftszimmertatigkeiten
Kriminalkommissariat 15 (m/w/d)

(2025-021/NE)

Job-ID: V000002422

Einsatzort: Bonn

Startdatum: 01.07.2025

Behorde: Kreispolizeibehdrde Bonn
Bezahlung: EG6 TV-L (LG 1.2)
Bewerbungsfrist: 08.09.2025

Unser Angebot

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L).
Die Eingruppierung erfolgt mit der Entgeltgruppe 6 der Entgeltordnung zum TV-L.

Die Stellenbesetzung erfolgt unbefristet in Vollzeit-Beschéftigung mit einer grundsétzlichen wdéchentlichen
Arbeitszeit von 39 Stunden und 50 Minuten, die im Rahmen der flexiblen Arbeitszeit gestaltet werden kénnen.

Der Dienstort befindet sich einer AuBenstelle des Polizeiprasidiums Bonn, Bornheimer Straf3e 19, 53111 Bonn.

Das ist uns wichtig:

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen gleichgestellte Menschen sind ausdricklich
erwlinscht. Gerne steht Ihnen die Vertrauensperson der schwerbehinderten und gleichgestellten Menschen im
Polizeiprasidium Bonn bei Fragen unter 0228/15-1065 zur Verfugung. Es wird gebeten, der Bewerbung einen



Nachweis Uber die Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufiigen. Zudem wendet sich diese Ausschreibung
ausdricklich auch an Menschen mit einer Migrationsgeschichte.

Wir fordern die berufliche Entwicklung von Frauen. Daher werden Bewerbungen von Frauen besonders begrif3t.
Frauen werden nach MaBgaben des LGG NRW bevorzugt berilicksichtigt, sofern nicht in der Person eines
Mitbewerbers liegende Grinde Uberwiegen.

Die Besetzung der Stelle ist grundsatzlich auch in Teilzeit moglich.

Dariiber hinaus bieten wir:
» Ergonomische Arbeitsplatzausstattung
* Flexible Arbeitszeiten
» VerglUtung nach Tarif
* Umfangreiches Weiterbildungsangebot
» 30 Tage Jahresurlaub
» Teilzeit-Moglichkeit
* Integration inklusionsorientierter Assistenz
» Behordliches Gesundheitsmanagement
* Sportangebot fur alle Mitarbeitende
+ Gute OPNV- und Verkehrsanbindung
» Gesicherter Arbeitsplatz
* Vereinbarkeit von Beruf und Familie
» Telearbeit und ortsflexibles Arbeiten

» Zusatzversorgung zur gesetzlichen Rente

lhre Aufgaben
Sie sind fur die Erledigung samtlicher administrativer Aufgaben des Kriminalkommissariats 15 zusténdig, wie z.B.

« Bearbeiten des Posteingangs/E-Mailverkehrs, Steuern von Vorgangen einschlieBlich der zentralen
Postverteilung und Kurierdienste fur die Dienststelle

* Vor- und ggf. Nachbereiten von Besprechungen
« Verwalten des zentralen Terminkalenders (Annehmen, Planen, Uberwachen und ggf. Vorbereiten)

» Mitwirken bei der Bearbeitung von Personalangelegenheiten, u.a. Aktualisieren von Personaldateien, Erledigen
der Urlaubsplanung und Abwickeln von Krank-/ Gesundmeldungen

» Sicherstellen der telefonischen Erreichbarkeit (Servicetelefon) einschlieBlich Erteilen von Auskinften und ggf.
Weiterleiten an die zustandige Stelle



» Anfordern, Verwalten und Ausgeben von Fiihrungs- und Einsatzmitteln und Beschaffen, Verwalten und
Verteilen von Biromaterial einschlieBlich Durchflihren von Bestandskontrollen

* Sicherstellen der erforderlichen Raumausstattung, Verwalten von Schliisseln
« Durchfiihren erkennungsdienstlicher Behandlungen
* Fihren von Akten
Sie haben vor Ihrer Bewerbung noch Fragen zu dem Aufgabenbereich? Hierftr steht lhnen Herr Mertins

(0228/15-7150) gerne zur Verfagung.
lhr Profil

Erforderlich
Verwaltungs- oder Justizfachangestellte bzw. -angestellter, Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte bzw. -
angestellter, Kauffrau bzw. -mann fr Barokommunikation oder eines dhnlichen Blroberufs

Wiinschenswert

« Bereitschaft, sich in polizeispezifische Programme einzuarbeiten
* Gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den MS-Office Produkten (Outlook, Excel, Word, PowerPoint)

» Sehr gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit

Was Sie auszeichnet:
» Hohes Verantwortungsbewusstsein
* Sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise
» Organisations- und Planungsfahigkeit
* Bereitschaft zur Fortbildung
* Hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

+ Teamfahigkeit und freundliches Auftreten

lhre Bewerbung:

Ihre vollstédndige aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
tabellarischer Lebenslauf, Schulabschlusszeugnis, Nachweise tiber Bildungsabschliisse und Qualifikationen
(Ausbildung/ Studium), Praktikumsbescheinigungen, Arbeitgeberzeugnisse) tibermitteln Sie bitte tiber das
Jobportal der Polizei.

Bitte beachten Sie, dass unvollstandige Bewerbungen nicht berticksichtigt werden kénnen.

Um Sie auch kurzfristig erreichen zu kénnen (z.B. zur Vereinbarung eines Termins fur das Auswahlverfahren),
sollte lhre Bewerbung ebenfalls eine Telefonnummer enthalten.

Auf Grundlage der eingereichten Unterlagen erfolgt nach Ablauf der Bewerbungsfrist eine Vorauswahl durch die
am Auswahlverfahren beteiligten Stellen (Personalstelle, Fachdienststelle, Personalrat,
Gleichstellungsbeauftragte, ggf. Schwerbehindertenvertretung).



Die ausgewahlten Bewerberinnen und Bewerber nehmen im Anschluss ggf. an einem Auswahlverfahren teil. Das
Auswahlverfahren basiert auf den zuvor genannten Kompetenzmerkmalen und besteht i.d.R. aus mehreren
Verfahrensteilen (z.B. einem Fachtest und einem Interview vor einer Auswahlkommission).

Uber uns

Das Polizeiprasidium Bonn ist als Kreispolizeibehérde mit rund 1.900 Mitarbeitenden fir die Sicherheit von ca.
560.000 Menschen im Stadtbezirk der Bundesstadt und in einigen Stadten und Gemeinden des Rhein-Sieg-
Kreises verantwortlich. Die Mitarbeitenden versehen ihren Dienst sowohl im Hauptgebdude in der Konigswinterer
StraBBe 500 als auch tber das gesamte Zustandigkeitsgebiet verteilt in Wachen und Anlaufstellen.

Neben der Aufrechterhaltung der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung ist es uns ebenso wichtig, dass sich alle
Bargerinnen und Biirger, egal welcher Herkunft und Nationalitat, sicher fiihlen und gerne in der Region leben und
arbeiten. Als Polizei sind wir daher stets ansprechbar und hilfsbereit und schreiten konsequent gegen Straftaten
ein.

Kontakt & Bewerbung

Haben Sie Fragen? Wenden Sie sich gerne an:

Fiir fachliche Fragen:
Herr Mertins
0228/15-7150

Fiir Fragen zum Bewerbungsverfahren:

Frau Hoferichter
0228/15-2211

Jetzt online bewerben: https://jobs.polizei.nrw/index.php?ac=application&jobad_id=1548


https://jobs.polizei.nrw/index.php?ac=application&jobad_id=1548

