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Willkommen MV ;

im Land zum Leben. tut gut.

Offene Stelle

Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter
(w/m/d) beim Inspekteur der Polizei

Einsatzdienststelle(rMinisterium flir Inneres und Bau Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig
Mecklenburg-Vorpommern
Alexandrinenstrae 1 Besoldung/ E 6 TV-L
19055 Schwerin Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Bewerbung bis 20.02.2026 Ansprechperson(en)Frau Denise Kanis

Herr Nils Rosada

Arbeitsbeginn schnellstmoglich

Job-ID 14941
Beschaftigungsdauemnbefristet

In der Abteilung "Polizei; Brand- und Katastrophenschutz" des Innenministeriums ist der Dienstposten als
Burosachbearbeiterin/Blrosachbearbeiter im Referat "Inspekteur der Polizei; Einsatz der Polizei" mit Arbeitsort in Schwerin
zu besetzen. Das Referat beschaftigt sich auf strategischer Ebene mit zentralen Themen wie polizeilichen Einsatzen,
Verkehrssicherheit, Pressearbeit und der Weiterentwicklung der Polizei. Aktuell arbeiten ca. 30 Mitarbeitende im Referat.
Dem Inspekteur der Polizei obliegt die Fachaufsicht Gber verschiedene Polizeibehdrden. Er ist der ranghdchste
Polizeibeamte des Landes Mecklenburg-Vorpommern. Die Tatigkeit als Blrosachbearbeiterin/Blrosachbearbeiter beim
Inspekteur der Polizei bietet einen spannenden Einblick in die Fihrungsprozesse der Landespolizei.

Ihre Aufgaben
Blro- und Schreibassistenz:

* Fertigen von Schreiben anhand Vorgaben

* Terminabstimmung und -Uberwachung

e Bearbeitung der Posteingange und -ausgange

« Vorbereitung und Uberwachung der Wiedervorlagemappen

» FlUhren und Uberwachen von Ubersichten und Statistiken

* Dokumentenrecherche

* Abwesenheitsvertretung fiir das Vorzimmer der Abteilungsleitung

Burosachbearbeitung:

e Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Dienstbesprechungen

e Mitwirkung bei den Zuarbeiten fiir verschiedene Gremien (z.B. IMK, AK I, UAFEK)
* Vorbereitung, Koordinierung und Abrechnung von Dienstreisen

e Durchfihrung von Internet- sowie Presserecherchen

lhr Profil

Erforderlich ist eine abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann flir Biromanagement (bzw. die
entsprechenden Vorgangerberufe) oder zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten.

Far die Wahrnehmung des Aufgabenbereiches werden besondere Zuverlassigkeit, ein gutes Organisationsvermégen sowie
eine schnelle Auffassungsgabe und hohe Belastbarkeit erwartet. Weiter werden ein gutes mundliches und schriftliches
Ausdrucksvermogen sowie die Bereitschaft vorausgesetzt, sich in ein bestehendes Team zu integrieren. Ein sicherer
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Umgang mit MS-Office-Standardsoftware (insbesondere Word, Excel und Outlook) ist erforderlich.

Vorausgesetzt wird zudem eine mehrjahrige und hinreichend aktuelle hauptberufliche Tatigkeit als Blrosachbearbeiterin
bzw. BUrosachbearbeiter; vorzugsweise innerhalb einer 6ffentlichen Verwaltung.

Fur die Aufgabenerledigung ist der Umgang mit sensiblen Informationen erforderlich, daher muss die Bereitschaft zu einer
Sicherheitsiiberpriifung gemaR § 8 SUG M-V bestehen und eine Eignung festgestellt werden.

Das bieten wir lhnen

* eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
« flexible Arbeitszeiten

» die Méglichkeit zur Weiterbildung

e die Méglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten

* Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

* 30 Tage Urlaub

e eine attraktive Altersabsicherung

* Moglichkeit zum Dienstradleasing
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Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begriifen daher alle Bewerbungen -
unabhangig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Bewerbungen von Frauen begriRen wir besonders.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlicksichtigen 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 kdnnen wir leider nicht erstatten.

Bitte Ubersenden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen:

¢ Anschreiben

e Lebenslauf

e Abschlusszeugnis mit Angabe der Abschlussnote

e aktuelle Arbeitszeugnisse

* Einverstandniserklarung (formlos) zur Durchfiihrung einer Sicherheitsiiberpriifung geméan § 8 SUG M-V

¢ Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte (unter Benennung der personalbearbeitenden
Dienststelle), sofern Sie im 6ffentlichen Dienst beschaftigt sind

ausschlieBlich im PDF-Format. Bewerbungen, die nicht die vollstandigen Unterlagen enthalten, kénnen leider nicht
berlcksichtigt werden.

Bei ausléndischen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise iiber die Gleichwertigkeit
mit einem deutschen Abschluss. Nahere Informationen entnehmen Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fir
auslandisches Bildungswesen (ZAB) unter www.kmk.org/zab

Wir behalten uns vor, eine Bewerbervorauswahl anhand des Anforderungsprofils der Ausschreibung zu treffen.
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Weiter behalten wir uns ausgehend von der Bewerberlage vor, eine Vorauswahl durch einen kognitiven Leistungstest
und/oder anhand der Abschlussnoten der geforderten Abschllisse vorzunehmen und Bewerbungen Uberqualifizierter
Personen unbertcksichtigt zu lassen.

Datenschutzhinweise

Ihre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:

Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Ansprechperson(en)

Frau Denise Kanis Herr Nils Rosada

Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung Ansprechperson fur fachliche Fragen
Tel.: 0385 58812136 Tel.: 0385 58812431

E-Mail: denise.kanis@im.mv-regierung.de E-Mail: nils.rosada@im.mv-regierung.de

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Ministerium fur Inneres und Bau M-V
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

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

Bewerbung_per E-Mail

Senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail gern an folgende Adresse:

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Ministerium fur Inneres und Bau M-V

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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