POLIZEI BERLIN Bn

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Haupfstadfoolizei.

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams und arbeiten Sie mit mehr als 28.000 Kolleginnen
und Kollegen gemeinsam in verschiedensfen Berufs- und Fachrichfungen fiir die
Sicherheit Berlins.

Ausbildungsabsolventinnen und Ausbildungsabsolventen (m/w/d)
Kennziffer: 074-26

lhre Aufgaben:

Die nachfolgenden Beschreibungen sollen Ihnen lediglich einen kurzen Einblick in lhre
moglichen Aufgaben geben.

Mitarbeit Geschdftszimmer Polizeiakademie (PA FB II), Dienstort Alt-Friedrichstrafle 60,
10315 Berlin (HWR Berlin, Campus Lichtenberg) sowie Charlottenburger Chaussee 67,
13597 Berlin (Polizeiakademie)

e Bearbeitung personeller Angelegenheiten der zu betreuenden Nachwuchskrdfte
(Gesund- und Krankmeldungen, Urlaub, Sonderurlaub, Dienstbefreiungen,
Sportbefreiungen, Verspatungen usw.) einschliellich der zahlungsrelevanten Pflege
in das IPV-System,

e Beantragung von polizeidrztliche Untersuchungen zur Feststellung der
Dienstfdhigkeit,

e Unferstiitzung der Nachwuchskrafte beim Fertigen von Dienstunfallanzeigen,

e Annahme von Anrufen und Erteilung von Auskiinften im Rahmen des
Aufgabengebietes,

e Bearbeitung der eingehenden Dienstpost sowie gerichtliche Vorladungen
einschliefllich Verlegung und Aufhebung von Gerichtsterminen,

e Priifen von Anwesenbheitslisten und anfordern von Stellungnahmen,

e Stammdatenpflege in der Datenbank und IPV (z. B. Namensdanderungen,
Anschriftendnderung, Laufbahnzweigwechsel),

e Bearbeitung von E-Mail-Eingdngen,

e jdhrliche Belehrung aushdndigen gegen Unterschrift und Riicklauf tiberwachen,

e Ausstellen von Ausbildungsnachweisen,



e Ausfiillen von Versicherungsnachweisen/Nachweisen zur Bestdtigung des

Beamtenverhdlinisses (z. B. Kindergeldkasse),

e Beihilfeantrdge aushdndigen und weiterleiten,

e Eingdnge der Audiometrie Bescheinigungen liberwachen.
- Wertigkeit: E6 TV-L

Wir bieten lhnen:

eine interessante, abwechslungsreiche, eigenverantwortliche und anspruchsvolle
Tatigkeit, mit der Sie einen wichtigen Beitrag zur Funktionsfdhigkeit der Polizei Berlin
leisten,

die Moglichkeit, als Teil einer vielfdltigen und toleranten Verwaltung in einer
weltoffenen Stadt die Zukunft mitzugestalten,

Unterstlitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team,

die Maoglichkeit, Ihre persénlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle
und bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmaf3inahmen
weiter zu entwickeln und so Karrieremdoglichkeiten fiir sich zu eréffnen,

die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible
Arbeitszeitgestaltung (Teilzeitbeschdftigung, gleitende Arbeitszeit) im Rahmen der
dienstlichen Notwendigkeiten,

30 Urlaubstage im Jahr,

ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielfdltigen Angeboten (z. B.
kostenlose Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitaten,
Workshops),

eine monatliche Hauptstadtzulage in Héhe von bis zu 150,00 € und/oder einen
Zuschuss zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket-Job.

Hinweise zur Bewerbung:

Bitte reichen Sie folgende Bewerbungsunterlagen vollstdndig ein:

ein aussagekrdftiges Motivationsschreiben,

einen tabellarischen Lebenslauf,

den Ausbildungsnachweis,

ggf. Qualifikationsnachweise,

ggf. einen Nachweis {iber eine vorliegende Schwerbehinderung/Gleichstellung.

Die Ubersendung eines (Pass-)Fotos ist nicht erforderlich.

Die vollstandigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es

kdnnen nur Bewerbungen mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden.



Bei im Ausland erworbenen Abschliissen ist ein Nachweis liber seine Anerkennung und eine

beglaubigte Ubersetzung beizufiigen.

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter: www.polizei.berlin.de.

Informieren Sie sich gern unter www.https://110prozent.berlin.de iiber die Polizei Berlin

als Arbeitgeberin.
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