POLIZEI BERLIN En

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Haupftstadipolizei.

Werden Sie jefzt Teil unseres Teams und arbeiten Sie mit mehr als 27.000 Kolleginnen und Kollegen
gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen fir die Sicherheit Berlins.

Mitarbeiterin/Mitarbeiter Geschdftszimmer (w/m/d)

Kennziffer: 106-25

Sie arbeiten in einer modernen, stetig wachsenden Beh&rde und haben eine zukunftssichere

Beschdftigung in einem vielseitigen, eigenverantwortlichen Aufgabengebiet.

Diese Aufgaben erwarten Sie:
e Sie bearbeiten personelle Angelegenheiten der zu betreuenden Anwdrterinnen/Anwdrter
einschliefllich zahlungsrelevanter Eingaben in das IPV-System.

e Sie sind verantwortlich fiir die Beantragung von polizeidrztlichen Untersuchungen zur
Feststellung der Dienstfdhigkeit sowie die Bearbeitung von Krank- und Gesundmeldungen.

¢ Sie unterstiitzen die zu betreuenden Anwdrterinnen und Anwdrter bei der Anzeige von
Dienstunfdllen sowie der Sachverhaltsschilderung.

e Sie erteilen Auskiinfte im Rahmen des Aufgabengebietes und erdrtern an Sie herangetragene
Probleme.

e Sie beraten und unterstiitzen die Dienstkrafte in dienstlichen und persdnlichen
Angelegenheiten und bearbeiten die eingehende Dienstpost sowie gerichtliche Vorladungen

einschlief3lich Verlegungen und Aufhebungen von Gerichtsterminen.

Uber die formalen Voraussetzungen hinaus verfiigen Sie iiber...
e EDV-Kenntnisse einschl. umfassender MS-Office-Kenntnisse,
e sichere Kenntnisse in der Anwendung des IPV-Systems (Teilnahme am IPV-Kurs ,,Mitarbeiter
in der Biiroleitung“ bzw. Bereitschaft zur Teilnahme),
o Kenntnisse der GGO | und allgemeine Biirokenntnisse,
e gute Kenntnisse liber Organisationsformen, Gliederungen, Zustdndigkeiten und Aufgaben
der Polizei Berlin,

e griindliche Kenntnisse der datenschutzrechtlichen Vorschriften (DSGVO, BInDSG),



e Kenntnisse iiber die Erholungsurlaubsverordnung sowie die Sonderurlaubsverordnung
einschlief3lich der Ausfiihrungsvorschriften,

e Grundkenntnisse des LGG und des Frauenférderplans,

e Kenntnisse in Angelegenheiten des Mutterschutzes und der Elternzeit sowie

e Kenntnisse im Erschwerniszulagenwesen,

e Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht.

Wir bieten lhnen...

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

e die Mdglichkeit, als Teil einer vielfdltigen und toleranten Verwaltung in einer weltoffenen
Stadt die Zukunft mitzugestalten;

e Unterstiitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team;

o die Moglichkeit, Ihre persénlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle und
bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmafinahmen weiter zu
entwickeln und so Karrieremdglichkeiten fiir sich zu eréffnen;

e die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch flexible Arbeitszeitmodelle wie
z. B. unterschiedliche Varianten der Teilzeitbeschaftigung und/oder ggf. Homeoffice im
Rahmen der dienstlichen M&glichkeiten;

e 30 Urlaubstage im Jahr;

e ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielféltigen Angeboten (z. B. kostenlose
Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitdten, Workshops);

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

zum VBB-Firmenticket/Deutschlandticket.

Bitte reichen Sie zu lhrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein:

e Bewerbungsanschreiben,

e Lebenslauf,

e Ausbildungsnachweis und/oder Qualifizierungsnachweise.

e wiinschenswert ist ein aktuelles Arbeitszeugnis,

e bei einer eventuell vorliegenden Schwerbehinderung/Gleichstellung ein entsprechender

Nachweis.
Alle Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es kdnnen nur Bewerbungen mit
vollstandig vorliegenden Unterlagen berlicksichtigt werden. Bei im Ausland erworbenen Abschliissen

ist ein Nachweis iiber die Anerkennung und eine beglaubigte Ubersetzung beizufiigen.

Sie haben einen ausldndischen Bildungsabschluss?



Bitte informieren Sie sich iiber die Anerkennung der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Berufsausbildungs- oder Hochschulabschluss bei der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen

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

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

Weitere Hinweise fiir Dienstkrafte des Landes Berlin:
Im Rahmen des Auswahlverfahrens ist Ihre aktuelle Beurteilung bzw. Leistungsaussage (maglichst
nicht alter als 1 Jahr) zu beriicksichtigen. Bitte kiimmern Sie sich daher rechtzeitig um die Erstellung

einer dienstlichen Beurteilung bzw. Leistungsaussage.

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle unter:

www.110prozent.polizei.berlin.de oder zur Berliner Verwaltung unter: www.berlin.de/karriereportal.
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