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Willkommen MV =

im Land zum Leben.

tut gut.
Offene Stelle
Burosachbearbeiter/in (w/m/d)
Einsatzdienststelle(n) Polizeiprasidium Bewerbung bis 21.04.2026
Neubrandenburg
Stargarder Strafe 6 Arbeitsbeginn schnellstmaoglich
17033 Neubrandenburg
Beschaftigungsdauer unbefristet
Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig Besoldung/ E 8 TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Ansprechperson(en) Frau Tanja Eberhardt Job-ID 15647

Frau Sophie Witthuhn

Flr das Polizeiprasidium Neubrandenburg suchen wir ab sofort eine Blrosachbearbeiter/-in (w/m/d) die das dortige
engagierte Team des Personalbereiches verstarkt.

Die Dienststelle hat ihren Sitz in der Vier-Tore-Stadt Neubrandenburg, in unmittelbarer Nahe des Tollensesees.
Entscheiden Sie sich flr eine sichere Beschaftigung in einem spannenden Tatigkeitsfeld des 6ffentlichen Dienstes und
werden Sie ein Teil unseres Teams. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Weitere wichtige Hinweise entnehmen Sie bitte unserer Ausschreibung unter karriere-in-mv.de.

Ihre Aufgaben

- Aus- und Fortbildungsplanung, dabei u. a. die Zusammenfassung der jahrlichen Fortbildungsbedarfermittiung und
Uberwachung der Entsendungsverfiigungen

- Bearbeitung persdnlicher Gebuihrnisse, dabei u. a. die Bearbeitung von Trennungsgeldantragen, Fihrung der
Haushaltsiberwachungslisten

- Koordinierung von MaRnahmen im Rahmen des Gesundheitsmanagements und des betrieblichen
Eingliederungsmanagements, dabei u. a. das Erarbeiten des behdrdeninternen Gesundheitsberichtes, Mitwirkung bei
der konzeptionellen Bearbeitung und Begleitung des betrieblichen Eingliederungsmanagements innerhalb der
Behoérde

- Allgemeine Geschaftsaufgaben, dabei u. a. Termintberwachungen flir das Sachgebiet, Verwaltung des Postein- und -
ausgangs sowie Archivangelegenheiten

Ihr Profil

eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter, oder
Burokauffrau bzw. Birokaufmann, oder Kauffrau bzw. Kaufmann fur Birokommunikation, oder Kauffrau bzw.
Kaufmann fur Blromanagement, oder Rechtsanwaltsfachangestellte bzw. Rechtsanwaltsfachangestellter mit
mindestens befriedigendem Abschluss (Nachweis ist in Kopie der Bewerbung beizufligen)

mindestens zweijahrige Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst
- anwendungssichere Kenntnisse der Standard-IT-Anwendungen (MS Word, MS Excel, MS Outlook)
Organisationsgeschick, Selbststandigkeit, Belastbarkeit, Verschwiegenheit
gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdégen
gute Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik, Sprachniveau Deutsch C1/C2
Bereitschaft zur persénlichen Aus- und Fortbildung
- Teamfahigkeit

Flhrerschein der Klasse B (ist in Kopie der Bewerbung beizufiigen); es sei denn, der nicht vorhandene Flhrerschein
beruht auf einer anerkannten Behinderung
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Das bieten wir lhnen

eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
die Mdglichkeit zur Weiterbildung
- flexible Arbeitszeiten
die Moéglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub, zusatzlich dienstfrei am 24.12. und 31.12.
- Jahressonderzahlung
Nutzung dienstlicher Sportangebote

eine wertschatzende und vertrauensvolle Arbeitsumgebung

ces
© « o charta der vielfalt

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

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

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

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

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Der Nachweis Uber die geforderten Qualifikationen (Zeugnis, Flihrerschein, u. a.) ist der Bewerbung in Kopie beizufligen,
da anderenfalls die Bewerbung nicht bertcksichtigt werden kann. Bei auslandischen Berufsabschllissen wird um
Ubersendung entsprechender Nachweise (iber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss gebeten. Nahere
Informationen hierzu kdnnen der Internetseite der Zentralstelle flr auslandische Bildungswesen (ZAB) unter
www.kmk.org\zab entnommen werden.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung unter Beifligung eines Lebenslaufs sowie der Ublichen
Unterlagen und Zeugnisse sowie einer Kopie lhres Fuhrerscheins gerne per E-Mail. Bewerbungen per E-Mail mussen alle

vorbenannten Dokumente, zusammengefasst in einer Datei (max. 6 MB), im PDF-Format

enthalten. Bewerbungen, deren Datei mehr als 6 MB umfassen bzw. in mehreren Dateien versendet
werden, kénnen im weiteren Auswahlverfahren nicht berticksichtigt werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass bei Einstellungsabsicht ein Auszug aus dem Bundeszentralregister (Fiihrungszeugnis)
gemal § 30 Abs. 5 Bundeszentralregistergesetz zur Vorlage bei einer Behdérde abgefordert wird.

Datenschutzhinweise

Der telefonische, schriftliche oder elektronische Kontakt mit dem Polizeiprasidium Neubrandenburg ist mit der
Speicherung und Verarbeitung von Ihnen ggf. mitgeteilten persénlichen Daten verbunden. Rechtsgrundlage hierfir ist
Art. 6 Abs. 1 Buchstabe e der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der Europaischen Union in Verbindung mit § 4
Abs. 1 Landesdatenschutzgesetz (DSG M-V).

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

Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Weiterfuhrende Informationen
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Flr mehr Informationen zum Polizeiprasidium Neubrandenburg klicken Sie bitte hier:

https://www.polizei.mvnet.de/Polizei/PPNB/

Ansprechperson(en)

Frau Tanja Eberhardt
Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 0395 5582 2323
E-Mail: bewerbung-pp.neubrandenburg@polmv.de
Behorde: Polizeiprasidium Neubrandenburg

Frau Sophie Witthuhn
Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 0395 5582 2324
E-Mail: bewerbung-pp.neubrandenburg@polmv.de
Behorde: Polizeiprasidium Neubrandenburg

Online-Bewerbung

Bewerbung per E-Mail

bewerbung-pp.neubrandenburg@polmv.de

Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Polizeiprasidium Neubrandenburg
gern auf folgendem Weg entgegen:

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

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

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung unter Beifligung eines Lebenslaufs sowie der Ublichen
Unterlagen und Zeugnisse sowie einer Kopie lhres Fuhrerscheins gerne per E-Mail. Bewerbungen per E-
Mail. Bewerbungen per E-Mail mlssen alle vorbenannten Dokumente, zusammengefasst in einer Datei
(max. 6 MB), im PDF-Format enthalten. Bewerbungen, deren Datei mehr als 6 MB umfassen bzw. in
mehreren Dateien versendet werden, kénnen im weiteren Auswahlverfahren nicht bertcksichtigt werden.

Polizeiprasidium Neubrandenburg

AusflUhrliche 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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