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Landesinterne Stellenausschreibung

Es wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass bei dieser Stellenausschreibung
nur Bewerbungen Beschaftigter der Landesverwaltung Schleswig-Holstein und
schwerbehinderter oder gleichgestellter Bewerberinnen und Bewerber
berucksichtigt werden.

Bei der Polizeidirektion fur Aus- und Fortbildung und flr die Bereitschaftspolizei Schleswig-
Holstein ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt ein Arbeitsplatz

einer/eines Beschaftigten (m/w/d)
im Servicebiiro der Fachinspektion Aus- und Fortbildung

in Teilzeit mit 19,35 Stunden/Woche unbefristet fir den Standort Kiebitzhorn zu besetzen.

Die Polizeidirektion flr Aus- und Fortbildung und flr die Bereitschaftspolizei Schleswig-Hol-
stein (PD AFB) ist eine untere Landesbehorde mit Sitz in der ostholsteinischen Kreisstadt
Eutin.

Die PD AFB ist zustandig fir die Nachwuchsgewinnung sowie flr die Einstellung von Nach-
wuchskraften in den Dienst der Landespolizei. Daruber hinaus gewahrleistet die Behorde
als Hauptaufgabe die Aus- und Fortbildung der Beschaftigten der Landespolizei Schleswig-
Holstein, soweit diese nicht bei rechtlich selbstandigen Bildungseinrichtungen ausgebildet
werden.

Einen weiteren Aufgabenschwerpunkt bildet die Bereitschaftspolizei, die nach dem Verwal-
tungsabkommen zwischen der Bundesrepublik Deutschland und dem Land Schleswig-Hol-
stein eine Fuhrungsgruppe, drei Einsatzhundertschaften, eine Technische Einsatzeinheit
und eine Beweissicherungs- und Festnahmeeinheit umfasst. Sie unterstutzt mit ihren Ein-
heiten und speziellen vom Bund gelieferten Flihrungs- und Einsatzmitteln bei Bedarf nicht
nur den polizeilichen Einzeldienst des Landes, sondern auch bei besonderen Einsatzlagen
auf Anforderung bundesweit.

Das ausgeschriebene Aufgabengebiet umfasst u. a.:

e Betreuung der Fachlehrer, Dozenten und Aus- und Fortbildenden

e Koordinierung der Postein- und Ausgange

e Terminplanung, -koordinierung und —uberwachung

¢ Ausfuhrung von Schreibarbeiten, Korrespondenz und Protokollfiihrung

e Vorbereiten von Sitzungen, Besprechungen inkl. der logistischen Betreuung
e Besuchermanagement und Besucherbetreuung
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e Wahrnehmung von Querschnittsaufgaben im Organisationsbereich
e Kurierdienst

Das Anforderungsprofil

Voraussetzungen fur den ausgeschriebenen Arbeitsplatz sind:

e eine Ausbildung zum/zur Buroassistent/in, vergleichbare Ausbildung oder eine
mindestens aktuelle dreijahrige praktische Erfahrung im Buro- oder Verwaltungs-
dienst des 6ffentlichen Dienstes

e grundliche Anwenderkenntnisse im Bereich Office-Software, insbesondere Text-
verarbeitung wie MS Word, Tabellenkalkulation wie MS Excel und Kommunika-
tionssoftware wie MS Outlook

e Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Landespolizei Schleswig-
Holstein

e gultige Fahrerlaubnis der Klasse B
e Bereitschaft zur Erlangung einer dienstlichen Fahrerlaubnis

¢ sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift sowie schrift-
liches und mundliches Ausdrucksvermdgen (z. B. Empfang von Besuchern, Flh-
ren von Telefonaten)

e schreibtechnische Fahigkeiten (z. B. Schreiben und Dateneingabe Uber eine
PC-Tastatur)

e Verstandnis fiir mindliche AuRerungen und Ausdrucksvermégen sowie gute
Umgangsformen (z. B. Erhalten von Informationen, Informieren von Besuchern,
Mitarbeitern)

e Sorgfalt (z. B. korrekte Eingabe von Daten, Vermeiden von Bearbeitungsfehlern,
fehlerfreies Ordnen und Ablegen von Akten)

e Verschwiegenheit (z. B. Einhalten des Datenschutzgesetzes und vertraulicher
Umgang mit personen- und fallbezogenen Daten)

¢ Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit (z. B. Fuhren von Gesprachen und Tele-
fonaten)

e Serviceorientierung (z. B. Eingehen von Anliegen der Fachlehrer etc.)
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Wir bieten lhnen

Bei einer Tatigkeit im Beschaftigungsverhaltnis erfolgt bei Vorliegen der tariflichen und per-
sonlichen Voraussetzungen eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 4 der Entgeltordnung
zum Tarifvertrages der Lander (TV-L).

Die Landesregierung setzt sich fur die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein.
Sie werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Die Landesregierung ist bestrebt, ein Gleichgewicht zwischen weiblichen und mannlichen
Beschaftigten in der Landesverwaltung zu erreichen. Sie bittet deshalb geeignete Frauen,
sich zu bewerben und weist daraufhin, dass Frauen bei gleichwertiger Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung vorrangig berucksichtigt werden.

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie die Forderung der Teilzeitbeschaftigung lie-
gen im besonderen Interesse der Landesregierung. Deshalb werden an Teilzeit interessierte
Bewerberinnen und Bewerber besonders angesprochen.

Ausdrlcklich begriufRen wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns be-
werben.

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf,
Schul-, Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse), bei Bewerbungen aus der 6ffentlichen Verwaltung
mit einer aktuellen Beurteilung und ggf. einer Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in
die Personalakte, richten Sie bitte bis zum

22. Oktober 2021
an das

Landespolizeiamt Schleswig-Holstein
- Sachgebiet 314 -
Kennwort: 90-2021 Fl AF Kiebitzhorn
Muhlenweg 166
24116 Kiel.

Sie konnen Ihre Bewerbung gerne als MS Word- oder PDF-Datei (keine Fotodateien) alter-
nativ per Email an kiel.l[pa3144@polizei.landsh.de Ubersenden. Dabei sollte die Grolie der
Datei 2 MB nicht tiberschreiten. Bei Bewerbungen in Papierform bitten wir um Ubersendung
von Kopien. Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdrtcklich
und bitten daher, hiervon abzusehen.
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Fur tarifrechtliche Fragen sowie Fragen zum Verfahren steht Ihnen die Personalsachbear-
beiterin Frau Martina Rusing unter der Tel.-Nr.: 0431 — 160-63144 oder per Email
kiel.lIpa3144@polizei.landsh.de gern zur Verfligung.

Bei fachlichen Fragen zum Anforderungsprofil und der damit verbundenen Aufgaben wen-
den Sie sich bitte an die Leiterin der Geschéaftsstelle, Frau Wenke Klimmeck unter der Tel.-
Nr.: 04521 — 81-31003 oder per Email FIAF-GS.Eutin.PDAFB@polizei.landsh.de. Es be-
steht die Moglichkeit, den Arbeitsplatz nach vorheriger Terminabsprache zu besichtigen.

Martina Rusing




