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burgerorientiert - professionell - rechtsstaatlich

Stellenausschreibung

Verschriftichung von audiovisuellen Vernehmungen und
Geschaftszimmer, Kriminalkommissariat 12
(2024-020/NE)

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
Kdnigswinterer Stral3e 500, als auch Uber das gesamte Zustandigkeitsgebiet verteilt in Wachen und
Anlaufstellen.

Neben der Aufrechterhaltung der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung ist es uns ebenso wichtig, dass sich
alle Burgerinnen und Birger, 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.

Was wir lhnen bieten:

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der Lander (TV-
L). Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 der Entgeltordnung zum TV-L bewertet.

Die Stellenbesetzung erfolgt unbefristet in Vollzeit-Beschaftigung mit einer grundsatzlichen wdchentlichen
Arbeitszeit von 39 Stunden und 50 Minuten, die im Rahmen der flexiblen Arbeitszeit gestaltet werden
koénnen.

Der Dienstort befindet sich im Polizeiprasidium Bonn, Konigswinterer Stral3e 500, 53227 Bonn.



Dartiber hinaus bieten wir:

o Kostenginstiges Jobticket e Flexible Arbeitszeiten

e Vergltung nach Tarif ¢ Umfangreiches Weiterbildungsangebot

e 30 Tage Jahresurlaub e Teilzeit-Mdglichkeit

¢ Integration inklusionsorientierter Assistenz ¢ Kantine im Hauptgebaude

o Behordliches Gesundheitsmanagement e Sportangebot fur alle Mitarbeitende

e Gute OPNV- und Verkehrsanbindung e Gesicherter Arbeitsplatz

o Vereinbarkeit von Beruf und Familie e Groliraumiges Eltern-Kind-Biiro

e Telearbeit und ortsflexibles Arbeiten e Zusatzversorgung zur gesetzlichen Rente
e Aufgabenvielfalt e Rheinufer ful3laufig erreichbar

e Ergonomische Arbeitsplatzausstattung e Attraktive Lage am Bonner Bogen

Was Sie erwartet:

e Das Erledigen von Schreibarbeiten, insbesondere die Verschriftlichung von audiovisuellen
Vernehmungen von Opfern von Sexualstraftaten.

o Das Erledigen allgemeiner Burotatigkeiten (Abwicklung der Dienstpost, Aktenhaltung, Verwaltung von
Fuhrungs- und Einsatzmitteln, Uberwachung von Meldepflichten, Materialanforderung und -
verwaltung, Abwicklung von Krank-/ Gesundmeldungen etc.).

e Die Datenerfassung, der Anderungsdienst verfahrensrelevanter Daten und die Abwicklung der
Vorgangsverwaltung in den polizeilichen Vorgangsbearbeitungssystemen (ViVA).

e Das Durchfuhren systematischer Abfragen und Recherchen fir eingehende Vorgange in VIVA, in
Einwohnermeldeamtsdateien (EMA) und in weiteren Dateien.

¢ Die Auskunftserteilung an Verfahrensbeteiligte, andere Behtrden, Opferschutzeinrichtungen etc. bei
schriftlichen, personlichen und/oder fernmindlichen Anfragen.

e Das Ausstatten der Kliniken mit Spurensicherungsmaterial zur Untersuchung von
Vergewaltigungsopfern.

Sie haben vor Ihrer Bewerbung noch Fragen zu dem Aufgabenbereich? Hierflr steht Ihnen Herr GraRdler
(0228/15-7120) gerne zur Verfligung.
Was Sie mitbringen:

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs-, Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/-r, Kauffrau/-
mann fur Burokommunikation oder in einem ahnlichen Biroberuf
e Eine Schreibgeschwindigkeit von min. 230 Anschlagen pro Minute

Was wir uns wiinschen:

e Gute Kenntnisse der MS-Office Produkten (Outlook, Word, Excel)
e Sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit

Was Sie auszeichnet:

¢ Hohes Verantwortungsbewusstsein e Sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise
o Kommunikationsfahigkeit e Teamféahigkeit

e Hofliche Umgangsformen o Konfliktfahigkeit

e Bereitschaft zu Wochenend- oder Abenddiensten

(z. B. in Einsatzlagen)



Das ist uns wichtig:

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen gleichgestellte Menschen sind ausdrticklich
erwiinscht. Gerne steht Ihnen die Vertrauensperson der schwerbehinderten und gleichgestellten Menschen
im Polizeiprasidium Bonn bei Fragen unter 0228/15-1065 zur Verfligung. Es wird gebeten, der Bewerbung
einen Nachweis Uber die Schwerbehinderung oder Gleichstellung beizufiigen. Zudem wendet sich diese
Ausschreibung ausdriicklich auch an Menschen mit einer Migrationsgeschichte.

Wir fordern die berufliche Entwicklung von Frauen. Daher werden Bewerbungen von Frauen besonders
begriufdt. Frauen werden nach Mal3gaben des LGG NRW bevorzugt berticksichtigt, sofern nicht in der Person
eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.

Die Besetzung der Stelle ist grundsatzlich auch in Teilzeit moglich.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Informationen zu Ihrer Bewerbung und zum Auswahlverfahren:

Ihre vollstandige aussagekréftige Bewerbung mit den tblichen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
tabellarischer Lebenslauf, Schulabschlusszeugnis, Nachweise Uber Bildungsabschlisse und Qualifikationen
(Ausbildung/ Studium), Praktikumsbescheinigungen, Arbeitgeberzeugnisse) richten Sie bitte unter Angabe
der Kennziffer 2024-020/NE bis zum

18.09.2024 (Posteingang)

bevorzugt per E-Mail an ZA21TarifBewerb.Bonn@polizei.nrw.de

oder schriftlich an das Polizeiprasidium Bonn
ZA 21.4
Konigswinterer Str. 500
53227 Bonn

Bitte beachten Sie, dass unvollstandige Bewerbungen nicht beriicksichtigt werden kdénnen. Elektronische
Bewerbungen Ubersenden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 2024-020/NE im PDF-Format, vorzugsweise
in einer Datei. Bitte verzichten Sie bei der Ubersendung von Papierbewerbungen auf die Verwendung von
Bewerbungsmappen oder Folien und reichen Sie keine Originale von Zeugnissen, etc. ein. Die
Bewerbungsunterlagen werden nicht zurlickgesandt, sondern im Anschluss an das Auswabhlverfahren
vernichtet.

Es wird darauf aufmerksam gemacht, dass Eingangsbestatigungen und Absagen im Regelfall nur per E-Mail
erfolgen. Zur weiteren Kommunikation im Auswahlverfahren wird daher um Angabe einer E-Mail-Adresse
gebeten. Um Sie auch kurzfristig erreichen zu kdnnen (z.B. zur Vereinbarung eines Termins fir das
Auswahlverfahren), sollte Ihre 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 ausgewdahlten 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).

Kontakt:

Fur weiterreichende Informationen zu der ausgeschriebenen Stelle stehen Ihnen bei ZA 21- Personal Frau
Hoferichter (Tel. 0228/15-2211), Frau Wiesinger (-2228) und fur die Fachdienststelle, Herr Graller (Tel.
0228/15-7120) zur Verfigung oder senden Sie eine E-Mail an ZA21TarifBewerb.Bonn@polizei.nrw.de.
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