
Der Landrat als        Detmold, 06.03.2019 
Kreispolizeibehörde Lippe 
ZA 1/2-26.04.13         
 
 

 
 
 

Stellenausschreibung 

 

Bei der Kreispolizeibehörde Lippe ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle als  

 

Schreibkraft (w/m/d) im KK Detmold (EG 5) 

 

zu besetzen.  

 

Die Kreispolizeibehörde Lippe ist eine Landratsbehörde unter der Leitung von Dr. Axel Lehmann 

mit 450 Bediensteten und etwa 349.000 Einwohnern verteilt auf 16 Städte und Gemeinden im 

gesamten lippischen Kreisgebiet. Die ausgeschriebene Stelle ist der Direktion Kriminalität 

angegliedert. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle mit einer wöchentlichen 

Arbeitszeit von 39 Stunden 50 Minuten. Das Beschäftigungsverhältnis richtet sich nach dem 

Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L). Die Stelle ist bewertet nach 

Entgeltgruppe 5 der Entgeltordnung des TV-L. 

 

Für die Stelle wird Folgendes vorausgesetzt: 

- abgeschlossene Ausbildung in einem einschlägigen Ausbildungsberuf (bspw. 

Verwaltungsfachangestellte/-r, Rechtsanwaltsfachangestellte/-r, Kauffrau/-mann für 

Bürokommunikation) 

- praktische Erfahrungen im Schreiben nach Phonodiktat (Nachweis erforderlich) 

- Berufserfahrung von mindestens 2 Jahren 

- sichere Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik sowie gute EDV-Kenntnisse 

(insbesondere MS Word) 

- eintragsfreies Führungszeugnis (das Führungszeugnis zur Vorlage bei einer Behörde ist 

im Fall der beabsichtigten Einstellung zu beantragen). 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

 Unterstützung bei der kriminalpolizeilichen Sachbearbeitung durch: 

- Schreibtätigkeiten bei Anzeigenerstattungen und Vernehmungen 

- Fertigen von Anschreiben nach Vorlagen 



- Abschrift besprochener Tonbänder oder anderer Speichermedien 

- Protokollierung von Notrufen und SMS bzw. Sprachnachrichten von Mobiltelefonen 

 Erstellung des Schriftverkehrs mit Rechtsanwälten, Staatsanwaltschaften, Gerichten und 

anderen Behörden nach Vorlagen  

 Registratur/ Ablage 

- Strukturierte Ablage von Vorgangsdurchschriften in zuvor erstellten Ordnern 

- Verwaltung digitaler Lichtbilder 

 Postbearbeitung 

 Datenerfassung/ -pflege in Vorgangsbearbeitungssystemen (Umtragen von Vorgängen) 

 Telefondienst 

 Verwaltung Büromaterial 

 

Die Aufgabenerledigung erfolgt in enger Zusammenarbeit mit den Ermittlungsbeamten. Weitere 

Aufgaben werden im Einzelfall durch den Leiter des Kriminalkommissariats übertragen. 

 

Ihr Einsatz erfolgt am Standort Detmold. Die Behörde hat mehrere Liegenschaften im 

Kreisgebiet Lippe, u. a. in Detmold, Bad Salzuflen, Lemgo, Blomberg und Lage. Die Stelle 

befindet sich in der Organisationseinheit der Direktion Kriminalität im KK Detmold unter der 

Leitung von Herrn KHK Börner. 

 

Die Stelle erfordert folgende persönliche Kompetenzmerkmale: 

 Teamfähigkeit 

 Organisations- und Planungsfähigkeit 

 Diskretion 

 Eigenständigkeit 

 Ausdrucksfähigkeit. 

 

Wir bieten ein sich nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) 

gerichtetes Arbeitsverhältnis. Die Anstellung erfolgt in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis. Die 

zusätzliche Altersvorsorge erfolgt über die Versorgungsanstalt des Bundes und der Länder 

(VBL). Die Eingruppierung richtet sich nach der Entgeltordnung des TV-L. Die Stelle ist nach 

Entgeltgruppe 5 bewertet.  

 

Das Land Nordrhein-Westfalen fördert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen 

von Frauen werden daher nach Maßgabe des § 7 Abs. 2 Landesgleichstellungsgesetzes NRW 

bei gleicher Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. Eine Stellenbesetzung in Teilzeit ist 

grundsätzlich möglich. 



 

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und Gleichgestellter im Sinne des § 2 Abs. 3 SGB 

IX sind ausdrücklich erwünscht. Reichen Sie in diesem Fall unbedingt den entsprechenden 

Nachweis (Bescheid) ein.  

 

Bitte richten Sie Ihre aussagefähige Bewerbung (u.a. Lebenslauf, Beweggründe für die 

Bewerbung, Aussagen zur Erfüllung des Anforderungsprofils und Angabe zur Verfügbarkeit) mit 

den entsprechenden Nachweisen (Prüfungs-, Berufsabschluss- und Arbeitszeugnisse etc.) 

ausschließlich zusammengefügt im pdf-Format an folgende Emailadresse:  

 

Bewerbung.Lippe@polizei.nrw.de 

 

Alternativ können Sie Ihre Bewerbung in Papierform an folgende Adresse senden: 

 

Kreispolizeibehörde Lippe 

Direktion ZA 

Bielefelder Straße 90 

32758 Detmold 

 

Die Bewerbungsfrist endet am 20.03.2019.  

 

Mit der Abgabe der Bewerbung erklären sich die Bewerber/-innen zur Durchführung einer 

Sicherheitsüberprüfung ihrer Person einverstanden. Die eingereichten Unterlagen werden nicht 

zurückgesandt, sondern nach Abschluss des Verfahrens vernichtet. Bitte verzichten Sie daher 

auf Bewerbungsmappen und reichen ausschließlich Kopien ein. Sämtliche im Zusammenhang 

mit der Bewerbung entstehende Kosten (evtl. anfallende Reisekosten, Führungszeugnis, etc.) 

werden von der KPB Lippe nicht erstattet. 

 

Landesbedienstete fügen bitte eine Erklärung zur Einsichtnahme in ihre Personalakte bei. 

 

Erhebung und Verwendung persönlicher Daten im Bewerbungsverfahren: 

Ihre Bewerbungsdaten werden vertraulich behandelt. Alle persönlichen Daten werden 

ausschließlich von der KPB Lippe verwendet. Es haben nur berechtigte Mitarbeiter/-innen 

Zugang zu Ihren Daten. Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklären Sie sich 

einverstanden, dass wir Ihre Bewerbungsdaten bis zum Abschluss des 

Stellenbesetzungsverfahrens speichern. Danach werden Ihre Daten auf datenschutzrechtlich 

unbedenklichem Wege vernichtet.  



 

Den behördlichen Datenschutzbeauftragten der KPB Lippe erreichen Sie unter folgenden 

Kontaktdaten: 

 

Kreispolizeibehörde Lippe 

Datenschutzbeauftragter 

Bielefelder Straße 90 

32758 Detmold 

 

E-Mail: datenschutz.lippe@polizei.nrw.de 

Tel.: 05231/609-2230 

 

Für Rückfragen in Bezug auf das Aufgabengebiet steht Ihnen der Leiter des KK DT, KHK 

Börner, (Tel.: 05231/609-3500), zum Bewerbungsverfahren von der Personalstelle Frau Kinder 

(Tel.: 05231/609-2211) gerne zur Verfügung. 

 

Im Auftrag  

gez. Brinkmann 

 


