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Beim Polizeiprasidium Munster ist in der Direktion Zentrale Aufgaben zum nachstmaog-
lichen Zeitpunkt eine unbefristete Stelle als

Sachbearbeiter/in (m,w,d) im Direktionsbiiro

zu besetzen. Die Direktion Zentrale Aufgaben unterstutzt die Direktionen des Polizei-
vollzugsdienstes mit den Teildezernaten Recht, Haushalt, wirtschaftliche Angelegen-
heiten, Personal und Organisation sowie Technik und IT.

Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich. Die Stelle ist bewertet nach Entgelt-
gruppe 9a der Entgeltordnung zum TV-L.

Der Dienstort befindet sich am Friesenring 43 in 48147 Munster. Die wdchentliche
Arbeitszeit betragt 39 Stunden und 50 Minuten.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

- Prozessmanagement
e die grafische Darstellung von Geschaftsprozessen
e die Entwicklung und Pflege einer Prozesslandkarte
e die Darstellung von Verantwortlichkeiten
e die EinfUhrung, Begleitung und Pflege des PDCA-Zyklus fur die Prozesse
in ZA
e Berichtswesen
- Sachbearbeitung Korruptionspravention
e Bearbeiten von Sachverhalten der Annahme von Geschenken, Beloh-
nungen oder sonstigen Vorteilen
e Vorbereiten von Sponsoring-Vertragen
- Geschaftszimmeraufgaben
e Poststeuerung
e \Vorbereitung von Besprechungen und Terminen
e Koordinierung direktionsubergreifender Aufgaben
e Uberwachung von Berichtsterminen der Direktion ZA



Formale Voraussetzungen:

- abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann fur Biromanagement, Verwal-
tungsfachangestellte/r, mit mindestens dreijahriger einschlagiger Berufserfah-
rung oder Regierungsbeschaftigte/r des Landes NRW im Verwaltungsdienst mit
mindestens dreijahriger Zugehorigkeit zum Land NRW

- sichere Anwendung von MS Office Produkten

- Bereitschaft zum Dienst auch aul3erhalb der Regelarbeitszeit

- ausgepragte personliche und soziale Kompetenz (Verantwortungsbewusstsein,
Verschwiegenheit, Zuverlassigkeit und Punktlichkeit) Fortbildungsbereitschaft

- wunschenswert waren Kenntnisse im Umgang mit Datenbanken und Vorgangs-
bearbeitungsverfahren

Fragen zur Tatigkeit und zum Aufgabengebiet richten Sie bitte an Herrn Wedig (Tel.:
0251/275-2049).

FUr verfahrenstechnische Fragen steht Ihnen Frau Grundig (Tel.: 0251/275-2036) oder
Frau Hinterthir (Tel. 0251/275-2035) zur Verfigung.

Bewerbungsfrist:

Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Ausbildungs-,
FUhrerschein-, Fortbildungs- und Qualifikationsnachweise) richten Sie bitte bis zum
16.12.2023 an

ZA-2-Bewerbungen.Muenster@polizei.nrw.de

oder per Post an:

Polizeiprasidium Munster
Direktion ZA, ZA 2.1.5/Direktionsbulro
Postfach
48100 Munster

Hinweise zu der Stelle:

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen
Dienst der Lander (TV-L).

Das Polizeiprasidium Munster beabsichtigt, den Anteil der Frauen in allen Arbeitsbe-
reichen zu erhdhen und fordert Frauen ausdricklich auf, sich zu bewerben. Frauen
werden nach MalRgabe des Landesgleichstellungsgesetzes NRW bei gleicher Qualifi-
kation bevorzugt bericksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers lie-
gende Grunde uberwiegen.
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Das Land NRW bemduht sich bevorzugt um die Einstellung schwerbehinderter Men-
schen und gleichgestellter behinderter Menschen im Sinne des § 2 SGB IX. Bewer-
bungen schwerbehinderter Menschen und gleichgestellter behinderter Menschen
sind ausdrucklich erwtinscht. Schwerbehinderte Menschen und ihnen Gleichgestellte
fugen ihrer Bewerbung bitte einen amtlichen Nachweis uber ihre Schwerbehinderung
oder Gleichstellung bei.

Regierungsbeschaftigte erklaren sich automatisch mit inrer Bewerbung mit der Ein-
sichtnahme in ihre Personalakte einverstanden.

Mit der Eingabe lhrer Bewerbung erklaren Sie sich gleichzeitig damit einverstanden,
dass erforderliche Daten fur die Dauer von drei Monaten nach Abschluss des Aus-
schreibungsverfahrens gespeichert werden. Weitere datenschutzrechtliche Hinweise
gem. der neuen Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) entnehmen Sie bitte dem
folgenden Link: https://muenster.polizei.nrw/sites/default/files/2019-01/Datenschut-
zerklaerung_fuer_bewerbungen?2.pdf

Bitte beachten Sie, dass die eingereichten Unterlagen nicht zurickgesandt werden.
Diese werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Verzichten Sie da-
her auf Bewerbungsmappen jeglicher Art und senden Sie ausschlie3lich Fotokopien.
Eine Reisekostenerstattung erfolgt nicht.
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