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Willkommen -
MV =

im Land zum Leben.
tut gut.

Offene Stelle

Burosachbearbeiter/in (w/m/d) Kriminalpolizeiinspektion
Anklam

Einsatzdienststelle(n) Kriminalpolizeiinspektion Anklam Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig
Friedlander Str. 13
17389 Anklam Besoldung/ E 6 TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Bewerbung bis 18.05.2026

Ansprechperson(en) Frau Tanja Eberhardt
Frau Sophie Witthuhn

Arbeitsbeginn schnellstmoglich

Beschaftigungsdauer unbefristet Job-ID 15871

Fur die Kriminalpolizeiinspektion Anklam, suchen wir schnellstmdglich eine Birosachbearbeiterin bzw. einen Burosachbearbeiter, die
bzw. der das dortige engagierte Team verstarkt. Die Kriminalpolizeiinspektion Anklam, unter der Leitung von PORin Undine Segebarth,
ist eine nachgeordnete Dienststelle des Polizeiprasidiums Neubrandenburg und ist fir die Landkreise Vorpommern-Rigen und
Vorpommern-Greifswald im &éstlichen Landesteil des schénen Mecklenburg-Vorpommerns zustandig. lhren Sitz hat die
Kriminalpolizeiinspektion Anklam im Herzen der Hansestadt Anklam direkt am Peene-Urstromtal.

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

Ihre Aufgaben

« Allgemeine Geschaftsaufgaben, u. a. die Sichtung, Registrierung und Verteilung des Postein- und -ausgangs, Vorlage und Abarbeitung
der Unterschriftenmappe des Leiters des Fachkommissariats

« Schreibarbeiten, dabei u. a. das Verschriften von handschriftlichen Vorlagen und Diktaten sowie Ton- und Videovernehmungen
« \Vorgangsbearbeitung im polizeilichen System
« Aus- und Fortbildungsangelegenheiten, dabei u. a. die Zusammenfassung der jahrlichen Fortbildungsbedarfsermittlung

« Logistische Unterstltzung, u. a. die Unterstiitzung der Sachbearbeiter/-innen bei Einsatzlagen

Ihr Profil

« eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter oder Burokauffrau bzw.
Burokaufmann oder Kauffrau fur Burokommunikation bzw. Kaufmann fur Burokommunikation oder Kauffrau fur Buromanagement
bzw. Kaufmann fur Biromanagement oder Rechtsanwaltsfachangestellte bzw. Rechtsanwaltsfachangestellter mit mindestens
befriedigendem Abschluss (Nachweis ist in Kopie der Bewerbung beizufiigen)

« anwendungssichere Kenntnisse der Standard-IT-Anwendungen (MS Word, MS Excel, MS Outlook)
« Organisationsgeschick, Selbststandigkeit, Belastbarkeit, Verschwiegenheit

« gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

« 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 beizufligen); es sei denn, der nicht vorhandene Fihrerschein beruht auf einer
anerkannten Behinderung

Das bieten wir Ihnen

« eine interessante und vielseitige Aufgabe
« die Moglichkeit zur Weiterbildung

« flexible Arbeitszeiten
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« die Moglichkeit, 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

« Moglichkeit zum Dienstradleasing

« eine attraktive Altersabsicherung

« eine wertschatzende und vertrauensvolle Arbeitsumgebung

o00s
o » o charta der vielfalt »

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

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

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.

Es handelt sich um eine sicherheitsempfindliche Tatigkeit. lhre Eignung dazu wird im Rahmen einer erweiterten Sicherheitstberprifung
mit Sicherheitsermittlungen (U 3) gem&R § 10 Sicherheitsiiberpriifungsgesetz (SUG M-V) festgestellt.

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.

Der Nachweis Uber die geforderten Qualifikationen (Zeugnis, Fiihrerschein, u. a.) ist der Bewerbung in Kopie beizufligen, da anderenfalls
die Bewerbung nicht beriicksichtigt werden kann. Bei auslandischen Berufsabschliissen wird um Ubersendung entsprechender
Nachweise Uber die Gleichwertigkeit mit dem deutschen Abschluss gebeten. Nahere Informationen hierzu kénnen der Internetseite der
Zentralstelle fur auslandische Bildungswesen (ZAB) unter www.kmk.org\zab entnommen werden.

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

Datenschutzhinweise

lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschliefRlich fir den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Weitere

Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Weiterfuhrende Informationen

Fir mehr Informationen zum Polizeiprasidium Neubrandenburg klicken Sie bitte hier:

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

Ansprechperson(en)

Frau Tanja Eberhardt Frau Sophie Witthuhn

Ansprechperson fur Stellenausschreibungen Ansprechperson flr Stellenausschreibungen

Tel.: 0395 5582 2323 Tel.: 0395 5582 2324

E-Mail: bewerbung-pp.neubrandenburg@polmv.de E-Mail: bewerbung-pp.neubrandenburg@polmv.de

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

Online-Bewerbung

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

Polizeiprasidium Neubrandenburg

Ausfuhrliche 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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