= POLIZE]

2/ M\ . Sachsen

VERDACHTIG

1BERUF - 1,000 MOGLICHKEITEN,

Einsatzort:
Plauen

Eintrittsdatum:
1. Januar 2026

Beschaftigungsart:
Vollzeit, Teilzeit méglich

Bezahlung:
ES5TV-L

Bewerbungsfrist:
23. Mai 2025

Kennziffer:
RP-0321/392/11-
2025/112842

In der Polizeidirektion Zwickau ist die Stelle

als ,,Mitarbeiter/-in Burodienst (m/w/d)"“ im Polizeirevier Plauen
zum 1. Januar 2026 zu besetzen.

Sie wollen eine abwechslungsreiche Téatigkeit in einem spannenden Arbeitsgebiet an einem krisen-
sicheren Arbeitsplatz wahrnehmen und die Zukunft unseres Landes mitgestalten? Dann bewerben
Sie sich jetzt!

Zu den Aufgaben gehéren insbesondere:

e Fertigung von Schreibarbeiten (insb. Protokollierung von Vernehmungen und Tonbandaufzeich-
nungen, Abschriften von handschriftlichen Aufzeichnungen, Erstellung von dienstlichen Schrei-
ben)

e Erfassung und Verwaltung von elektronischen Vorgéngen im Kriminaldienst

e Prifung und Beantwortung von Anfragen (Rechtsanwalte, Behdrden, sonstigen Institutionen) zu
Vorgangen

e Zuordnung von Schriftgut zu Vorgdngen und Weiterleitung an zustandige Stellen

e allgemeine Buroaufgaben (insb. E-Mail-Korrespondenz, Terminuberwachung, Aktenhaltung)

e Ubernahme der Poststelle des Polizeireviers Plauen im Vertretungsfall

Zwingend personliche Voraussetzungen fur die Tatigkeit:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Birokauffrau/-mann oder Fach-arbeiter/-in flr Schreib-
technik
o Beherrschung des Zehnfingersystems

Im Rahmen der Tatigkeit werden dartber hinaus erwartet:

e Einschlagige Berufserfahrung im o. g. Tatigkeitsfeld
e sicherer Umgang mit Office-Anwendungen



Kommunikations- und Teamfahigkeit

hohes Mal3 an Belastbarkeit

Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Fahigkeit zur selbststandigen Bearbeitung der zugewiesenen Aufgaben
Eigeninitiative

Lernbereitschaft, Teilnahme an erforderlichen FortbildungsmaRnhahmen

@ Weitere Informationen:

Der Dienst wird in Gleitzeit verrichtet, im Bedarfsfall auch tber die regelmalRige Arbeitszeit von acht
Stunden taglich hinaus sowie an Sonn- und Feiertagen oder zur Nachtzeit.

Die Vergutung fur Tarifbeschéaftigte erfolgt nach der Entgeltgruppe 5 der Entgeltordnung (EO) zum Tarif-
vertrag fUr den 6ffentlichen Dienst (TV-L).

Die Auswahlgesprache werden voraussichtlich im Juli stattfinden.

Auf die bevorzugte Berticksichtigung von schwerbehinderten Menschen bei Vorliegen gleicher Eignung
wird geachtet. Schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber, die
die genannten Voraussetzungen erflllen, werden daher ausdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Es wird um Verstandnis gebeten, dass nur vollstandige Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschlusszeugnisse, etc.), einschlie3lich des Nachweises Uber die Gleichstellung bzw. der Schwerbehin-
derung) berlcksichtigt werden kénnen.

Bitte berlicksichtigen Sie, dass Sie mit Ihrer Bewerbung im Rahmen des Auswahlverfahrens der Erhe-
bung und Verarbeitung von personenbezogenen Daten gemanR Art. 6 Abs. 1 ¢ Datenschutzgrundverord-
nung (DSGVO) i. V. m. Art. 88 DSGVO zustimmen. Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit lhrer
Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstandnis zur elektronischen Verarbeitung und Speicherung lhrer per-
sdnlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungs-verfahrens erteilen.

Darlber hinaus erklaren Sie sich im Rahmen Ihrer Bewerbung dahingehend einverstanden, dass Sie im
Bedarfsfall einer Zuverlassigkeitsiiberprifung geman § 1 Abs. 1 Satz 2 und 3 des Sachsischen Polizei-
zuverlassigkeitsuberprufungsgesetz (SachsPolZUG) unterzogen werden kénnen.

e Wir konnten Ihr Interesse wecken?

~, | Soweit Sie die vorgenannten Voraus-
— setzungen erfullen, bitten wir Sie um
Zusendung lhrer aussagekraftigen Be-

bzw. per E-Mail als PDF-Datei an
poststelle.pd-z@polizei.sachsen.de

werbungsunterlagen unter o. g. Kennziffer bis (Bitte fassen Sie die Anlagen in einer Datei mit
zum 23. Mai 2025 an: einer Grof3e von maximal 10 MB zusammen.)
Polizeidirektion Zwickau Ansprechpartner:

Referat Recht/Personal Herr Meier

Lessingstralle 17

08058 Zwickau Tel.: 0375 /428-4096



