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Willkommen MV ;

im Land zum Leben. tut gut.

Offene Stelle

Kauffrau bzw. Kaufmann (w/m/d) fur
Burokommunikation/-management

Einsatzdienststelle(rPolizeirevier Sanitz Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig
Tessiner Str. 17
18190 Sanitz Besoldung/ E6TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten

Bewerbung bis 10.02.2026
Ansprechperson(en)Herr Paschke

Herr Quilitzsch

Arbeitsbeginn schnellstméglich

Beschaftigungsdauemnbefristet Job-ID 12271

In der Geschaftsstelle des Polizeireviers Sanitz organisieren und assistieren Sie als Verwaltungsmitarbeiterin bzw. -
mitarbeiter in verschiedenen Aufgabenfeldern, damit sich unsere Vollzugskrafte voll und ganz auf die Strafverfolgung und
Kriminalitatsbekampfung konzentrieren kénnen.

Méchten Sie sich dieser Herausforderung stellen und die Landespolizei M-V zuverlassig mit Inrem Service unterstitzen?
Dann entscheiden Sie sich fur eine Beschaftigung in unserer Behérde und werden Sie Teil unseres Teams.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Ihre Aufgaben

» Posteingange und -ausgange registrieren, zuordnen und verteilen/versenden

e Strafanzeigen und Ermittlungsersuchen digital erfassen und an die zustandigen Stellen steuern
¢ OrdnungsgemaRe Aktenhaltung und Archivierung organisieren und sicherstellen

e Schreib- und Buroarbeiten Ubernehmen und logistische Aufgaben erledigen

* Besprechungen mit organisieren und vor-/nachbereiten

e Auskunftsersuchen beantworten

e Zahlstelle verwalten

» Kostenmitteilungen fertigen

lhr Profil

* eine Ausbildung als Kauffrau bzw. Kaufmann flr Biromanagement oder ein vergleichbarer Abschluss
Das bringen Sie auBerdem mit

* Freude an der Kommunikation mit unterschiedlichen Zielgruppen
* hohe Servicebereitschaft als wichtiger Anlaufpunkt der Dienststelle
e Spal an der Arbeit in einem Team, das sich gegenseitig unterstitzt und erganzt

* ein hohes Mal8 an Motivationsfahigkeit, um sich selbst und andere fir Aufgaben zu begeistern sowie ein positives
Arbeitsklima zu férdern
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Fir lhre Arbeit bei uns sollten Sie auBerdem

¢ PC-Technik und IT-Standardanwendungen (z. B. Outlook, Word und Excel) sicher anwenden kénnen
e Uber ein gutes schriftliches und miindliches Ausdrucksvermdégen verfligen

e Zuverlassigkeit und Gewissenhaftigkeit bei der eigenverantwortlichen und termingebundenen Erledigung von Aufgaben
an den Tag legen

* physisch und psychisch belastbar sein

» sich zur Mitarbeit bei polizeilichen Einsatzlagen bereit erklaren
Wiinschenswert ware
¢ die Fahrerlaubnisklasse B

Wir unterstlitzen Sie dabei, noch fehlende Kenntnisse kurzfristig zu erwerben und sorgen durch eine Einarbeitung
daflr, dass Sie sich schnell in den Aufgaben und Ablaufen zurechtfinden.

Das bieten wir Ilhnen

e 30 Tage Urlaub

e eine Vergutung nach TV-L, wobei die Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe innerhalb der Entgeltgruppe unter
Berlcksichtigung Ihrer persdnlichen Voraussetzungen erfolgt

e Jahressonderzahlung gem. § 20 TV-L

e eine attraktive Altersabsicherung

e Mdglichkeit zum Dienstradleasing

* die Méglichkeit zur Weiterbildung

¢ eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
e Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

« flexible Arbeitszeiten

« Dienstsportangebote
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'VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Bitte flUgen Sie Ihren aussagekraftigen Unterlagen entsprechende Nachweise und ggf. ein aktuelles Arbeitszeugnis
(madglichst nicht alter als 3 Jahre) bei.

Vorrangig erfolgt die Auswahl unter Zugrundelegung der Bewerbungsunterlagen anhand der Arbeitszeugnisse. Erganzend
hierzu ist die Durchfihrung eines Auswahlverfahrens vorgesehen.

Beschaftigte der Landesverwaltung M-V werden im Bewerbungsverfahren bevorzugt berticksichtigt. Dabei wird unbefristet
Beschaftigten ein Vorrang eingerdaumt.

Von der erfolgreichen Bewerberin bzw. dem erfolgreichen Bewerber wird die Vorlage einer Auskunft aus dem
Bundeszentralregister (Behdrdenfliihrungszeugnis) gefordert. Die Kosten hierflir werden nicht Gbernommen.

Bewerbungen von Frauen begrifen wir besonders.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlcksichtigen wir bei gleicher Eignung
bevorzugt. Wir empfehlen lhnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben
hinzuweisen.

Bewerberinnen und Bewerber aus dem o6ffentlichen Dienst bitten wir, ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in die
Personalakte zu erklaren.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.
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Datenschutzhinweise

Ihre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieflich fur den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Weiterfuhrende Informationen

Internetauftritt der Polizeiinspektion Glstrow

zum Instagram-Kanal der Landespolizei M-V

Ansprechperson(en)

Herr Paschke Herr Quilitzsch
Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung und Ansprechperson fur fachliche Fragen

zum weiteren Verfahren Tel.: 03843 266 340

Tel.: 038208 8882322 Behorde: Polizeiinspektion Glistrow
E-Mail: personal-pp.rostock@polmv.de
Behorde: Polizeiprasidium Rostock

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Polizeiprasidium Rostock Polizeiinspektion Gustrow
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung uber das Karriereportal MV. Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie Uber
den Button "Bewerben" am Ende der Stellenausschreibung.

Polizeiprasidium Rostock Polizeiinspektion Gustrow

Ausflhrliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber
Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs-
und Studienplatze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de
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