POLIZEI BERLIN En

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Haupfstadfpolizei.

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

Mitarbeiterin/Mitarbeiter Geschaftsstelle (m/w/d)
Kennziffer: 078-26

Diese Aufgaben erwarten Sie unter anderem...

e das Anlegen von Vorgdngen, die Vergabe von Aktenzeichen und das Eintragen in
Dateien bzw. Datenbanken (auch in der E-Akte),

o die Verteilung und das Ordnen der Vorgdnge und Posteingdnge an die
zustdndigen juristischen Dienstkrafte und Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter,

« die Uberwachung des elektronischen Dienststellenpostfachs zur Priifung und
Weiterleitung von Eingdngen an die zustdndigen Dienstkrafte,

« die Fertigung von Kopien zur Vervollstdndigung der Aktenhaltung,

e die Priifung von Ernennungsvorschldgen,

e die Priifung der Zahlbarmachung von Gerichts- und Anwaltskosten im Rahmen der
Befugnisse in Hohe von 5.000€ mit ProFiskal,

o die Fiihrung der Anwesenheitsliste des Referats,

e die Beschaffung von Biiromaterial,

o die Erledigung von Botengdngen,

« die Betreuung des Servicetelefons fiir allgemeine Rechtsangelegenheiten.



Neben den formalen Voraussetzungen hinaus verfiigen Sie iiber...

« umfassende MS-Office-Kenntnisse (insbesondere MS-Word, MS-Excel und MS-
Outlook),

e Kenntnisse der Gemeinsamen Geschdftsordnung der Berliner Verwaltung -

Allgemeiner Teil (GGO I) und allgemeine Biirokenntnisse,

o gute Kenntnisse iiber Organisationsformen, Gliederungen, Zustdndigkeiten und

Aufgaben der Polizei Berlin,
o griindliche Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Vorschriften (BInDSG),

o Grundkenntnisse des Disziplinar- und Beamtenrechts (DiszG BE und LBG) sowie

des Strafrechts (StGB),
e Geschick und Kontaktfreudigkeit im Umgang mit Dienstkréften und Dienststellen,
e Fdhigkeit zum selbststandigen Fiihren von Schriftverkehr mit anderen Dienststellen,

e Diskretion im Umgang mit sensiblen Personendaten sowie Zuverldssigkeit,
Flexibilitat, Selbstandigkeit, Belastbarkeit und organisatorische Fahigkeiten

werden vorausgesetzt.

Wir bieten lhnen...

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

Berlin leisten,

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

e Unterstiitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team,

o die Moglichkeit, Ihre personlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle
und bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmafinahmen

weiter zu entwickeln und so Karrieremdoglichkeiten fiir sich zu eréffnen,



o die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible
Arbeitszeitgestaltung und die Moglichkeit der Teilzeitbeschdaftigung im Rahmen
der dienstlichen Notwendigkeiten,

e 30 Urlaubstage im Jahr,

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

e eine monatliche Hauptstadtzulage in Héhe von bis zu 150,00 € und/oder einen

Zuschuss zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket.

Bitte reichen Sie zu Ihrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein:

e ein aussagekraftiges Bewerbungsanschreiben und einen tabellarischen
Lebenslauf,

e ein Ausbildungsnachweis oder den Nachweis zum
Verwaltungslehrgang |/Basisqualifizierung I,

e ein Zertifikat von besuchten Fortbildungsveranstaltungen sowie besonderen
Befdhigungen, die fiir das ausgeschriebene Arbeitsgebiet relevant sind,

e eine aktuelle Beurteilung bzw. ein aktuelles Arbeitszeugnis (moglichst nicht dlter
als ein Jahr),

e ggf. einen Nachweis iiber eine vorliegende Schwerbehinderung/Gleichstellung.

Die vollstdndigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es
kdnnen nur Bewerbungen mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden.
Bei im Ausland erworbenen Abschliissen ist ein Nachweis iber deren Anerkennung und

eine beglaubigte Ubersetzung beizufiigen.



Sie haben einen ausldndischen Bildungsabschluss?
Bitte informieren Sie sich liber die Anerkennung der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Berufsausbildungs- oder Hochschulabschluss bei der Zentralstelle fiir ausldndisches

Bildungswesen (ZAB) unter http://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-

bildungswesen.html sowie http://anabin.kmk.org/anabin.html.

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

zur Berliner Verwaltung unter: www.berlin.de/karriereportal.
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