POLIZEI BERLIN Eﬂ

Die Polizei Berlin, Ihre moderne Haupfstadipolizei.

Werden Sie jefzt Teil unseres Teams und arbeiten Sie mif mehr als 28.000 Kolleginnen und
Kollegen gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen fiir die Sicherheit Berlins.

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter Vorgangsbearbeitung (w/m/d)
in der Direktion E/V Abt. V Buf3geldstelle

Kennziffer: 037-26
Diese Aufgaben erwarten Sie...

o die gesamtverantwortliche Fiihrung des Ordnungswidrigkeitenverfahrens zur Ahndung und
Verfolgung allgemeiner Verkehrsordnungswidrigkeiten,

e die Auswertung der von Haltern und Betroffenen gemachten AuBerungen bzw. Online-
Mitteilungen etc.,

e die Sachverhaltsaufkldrung, die Entscheidung nach Gegendufierungen, die
Fahrerermittlungen, die Bearbeitung von Zeugenfragebégen, die Anforderung und
Auswertung von Gutachten,

e die Auswertung von Mitteilungen des Kraftfahrt-Bundesamtes aus dem Fahrerlaubnisregister,

e die Bearbeitung der Riickldufe von nicht zustellbaren Anhérungen, Buf3geldbescheiden,
Kostenbescheiden und Mahnungen etc.,

e die Ermittlung neuer Anschriften sowie die Mitteilung an die zustdndigen Zulassungsstellen,

e die Erhebung von Verwarnungsgeldern, den Erlass von Buf3geldbescheiden, den Erlass von
Kostenbescheiden nach § 25a StVG,

e die Bearbeitung von Verfahren mit Regelfahrverboten (1-3 Monaten),

e die Einleitung von Ordnungswidrigkeitenverfahren nach Einstellung des Strafverfahrens,

e die Priifung von Uberzahlungen und Vorbereitung von Umbuchungen und Riickzahlungen, die
Bearbeitung von Antrdgen auf Zahlungserleichterung,

e die Entscheidung liber die Gewdhrung von Akteneinsichten bzw. iber die Einsichtnahme in die

Beweismittel,



die Entgegennahme, Protokollierung, Bearbeitung sowie weitere Entscheidung bei
Einspriichen und Antradgen auf gerichtliche Entscheidung,

die Fertigung von Verwerfungsbescheiden nach FristversGumnissen,

die Entscheidung liber die Einstellung des Verfahrens,

die Erteilung von Auskiinften bei telefonischen Anfragen oder persénlichen Vorsprachen sowie

das Fiihren von allgemeinem Schriftverkehr.

Uber die formalen Voraussetzungen hinaus verfiigen Sie iiber...

griindliche Kenntnisse auf den Gebieten des Ordnungswidrigkeiten-, Straf3enverkehrs-,
Haushalts-, Straf- und Verwaltungsrechts sowie {iber Kenntnisse in den Grundlagen der IT und
der DV-gestiitzten Betriebsanwendungen,

ein hohes Verantwortungsbewusstsein, besondere Flexibilitat und Entscheidungsfreudigkeit,
hohe Belastbarkeit und Stressresistenz, die Bereitschaft zur regelmdafliigen Teilnahme an
Fortbildungsmaf3inahmen um eigenes Fachwissen aktuell zu halten, Team- und

Kommunikationsfahigkeit sowie die Bereitschaft zur Arbeit an einem Bildschirmarbeitsplatz.

Wir bieten lhnen...

einen 6-8-wdchigen Einweisungslehrgang in der Buf3geldstelle (ohne Abschlusspriifung),

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

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

Unterstiitzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team,

die Méglichkeit, Ihre persénlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle und
bedarfsorientierte Qualifizierungs- und Personalentwicklungsmaf3nahmen weiter zu entwickeln
und so Karrieremdglichkeiten fiir sich zu eréffnen,

die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch eine flexible Arbeitszeitgestaltung
(Teilzeitbeschaftigung, gleitende Arbeitszeit, Homeoffice, Telearbeit) im Rahmen der
dienstlichen Moglichkeiten,

30 Urlaubstage im Jabhr,



e ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielféltigen Angeboten (z. B. kostenlose
Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitaten, 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 ein aussagekraftiges Bewerbungsanschreiben und einen tabellarischen Lebenslauf,

einen Ausbildungsnachweis oder den Nachweis zum Verwaltungslehrgang |/

Basisqualifizierung 1,

eine aktuelle Beurteilung bzw. ein aktuelles Arbeitszeugnis (mdglichst nicht alter als ein Jahr),

ggf. einen Nachweis liber eine vorliegende Schwerbehinderung/Gleichstellung.

Alle Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es kdnnen nur Bewerbungen
mit vollstdndig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden. Bei im Ausland erworbenen
Abschliissen ist ein Nachweis iiber die Anerkennung und eine beglaubigte Ubersetzung

beizufligen.

Sie haben einen ausldndischen Bildungsabschluss?

Bitte informieren Sie sich iiber die Anerkennung der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Berufsausbildungs- oder Hochschulabschluss bei der Zentralstelle fiir ausldndisches
Bildungswesen (ZAB) unter: https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuerauslaendisches-

bildungswesen.html sowie: https://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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