L. POLIZE]

- Sachsen

VERDACHTIG

1BERUF - 1,000 MOGLICHKEITEN,

Einsatzort:
Chemnitz

Eintrittsdatum:
nachstmaoglicher Zeitpunkt

Beschaftigungsart:
unbefristet in Teilzeit

Bezahlung:
ES5TV-L

Bewerbungsfrist:
18. Juli 2025

Kennziffer:
2025/GLSB

In der Polizeidirektion Chemnitz ist ab sofort die Stelle

Mitarbeiter/in Burodienst/Geschaftsstelle (m/w/d)

der Gleichstellungsbeauftragten

unbefristet in Teilzeit im Umfang von 30 Wochenstunden zu besetzen. Der Dienstort ist Chemnitz.

@ Was Sie bei uns machen:

Wir freuen uns auf lhre Unterstitzung in folgendem Aufgabenbereich:
e Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben, darunter:
- Uberwachung von Fristen und Terminen und Terminorganisation
- FlUhrung der Akten- und Schriftgutablage
- Uberwachung der Speicherungs- und Loschfristen in der Schriftgutverwaltung
- Verwaltung des Geschaftsbedarfs
- Erstellung allgemeiner Schreiben
Unterstutzung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen
Anfertigung von Zuarbeiten fir Auskinfte und Berichtserstattungen
Abwesenheitsvertretung der Geschéftstelle des Ortlichen Personalrats

Q Was Sie mitbringen miissen:

e eine abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r,
Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau bzw. -mann fir Birokommunikation oder Biromanagement
oder ein vergleichbarer Abschluss

e sicherer Umgang mit Office-Anwendungen (Excel, Word, Outlook und PowerPoint)

e Fuhrerschein der Klasse B und Bereitschaft zum Fuhren von Dienst-Kfz sowie

e Deutschkenntnisse in Wort und Schrift auf mindestens C1-Niveau



Im Rahmen der Tatigkeit werden dartiber hinaus erwartet:

schreibtechnische Fahigkeiten nach 10-Finger-System

hohes Mal3 an Pflichtbewusstsein, Genauigkeit und Belastbarkeit
strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Organisationsgeschick und Durchsetzungsvermégen

Teamfahigkeit

Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungs-/Fortbildungsmafnahmen

Die Tatigkeit setzt zudem eine ohne Bedenken abgeschlossene Zuverlassigkeitsiberprifung nach dem
Sachsischen Gesetz zur Regelung polizeilicher Zuverlassigkeitsiberprifungen voraus.

@ Was wir Ihnen bieten:

regelmafige Fortbildungsmoglichkeiten
flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten
30 Tage Jahresurlaub

eine Jahressonderzahlung
die Inanspruchnahme eines Job Tickets

eine zusatzliche tarifvertragliche betriebliche Altersversorgung (VBL)

attraktive Sportangebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

Auf das Arbeitsverhdltnis finden die Regelungen des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst der
Lander (TV-L) Anwendung. Die ausgeschriebene Stelle ist mit der Entgeltgruppe 5 der Entgeltord-

nung zum TV-L bewertet.

Der Dienst wird in Gleitzeit verrichtet, im Bedarfsfall auch tber die regelmaRige Arbeitszeit von sechs
Stunden taglich hinaus. Eine Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit erfolgt auf 5 Arbeitstage.

e Wir konnten Ihr Interesse wecken?

Dann freuen wir uns Uber die Zusendung lhrer
aussagekraftigen Bewerbung (inkl. Bewer-
bungsschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeug-
nisse und sofern vorhanden aktuelle Leistungs-
nachweise wie Beurteilungen, Arbeitszeug-
nisse) bis zum 18. Juli 2025 unter der Kennzif-
fer 2025/GLSB vorzugsweise per E-Mail als
PDF-Datei an:

r-rp.pd-c@polizei.sachsen.de.

(Bitte fassen Sie die Anlagen in einer PDF-Da-
tei mit einer GrofRe von maximal 10 MB zusam-
men.)

oder per Post an:

Polizeidirektion Chemnitz
Referat Recht/Personal
Hartmannstralle 24
09113 Chemnitz

Bewerberinnen und Bewerber, die bereits im 6f-
fentlichen Dienst tatig sind, werden zudem ge-
beten, ihre Zustimmung zur Einsicht in ihre Per-
sonalakte mit der Bewerbung zu erteilen.

& Ansprechpartner:
Frau Nestler
Tel.: 0371/387 2705

Frau Geisler
Tel: 0371/387 2715


mailto:r-rp.pd-c@polizei.sachsen.de

Die Dienststelle setzt auf ein Arbeitsumfeld, an
dem jeder Mensch gleichberechtigt und
selbstbestimmt teilhaben kann und wir freuen
uns Uber Bewerbungen von Menschen
ungeachtet der ethnischen Herkunft, des
Geschlechts, des Alters, der Religion oder der
Identitat. Wir sind bestrebt, Menschen mit
Behinderungen oder ihnen Gleichgestellte
besonders zu fordern, achten im Bewerbungs-
verfahren bei gleicher Eignung auf ihre

bevorzugte Berucksichtigung und bitten daher
um entsprechende Hinweise in der Bewerbung.

Hinweise zum Datenschutz finden Sie

unter: Datenschutz. Informationen zum

Zugang fuar verschlisselte/signierte
E-Mails/elektronische Dokumente sowie De-
Mail finden Sie unter: sichere elektronische
Kommunikation.

O DO O O O O® @polizeisachsen
POLIZEI.SACHSEN.DE


https://www.smi.sachsen.de/datenschutz-informationspflichten.html#a-4330
http://www.smi.sachsen.de/kontakt-und-anfahrt-3987.html
http://www.smi.sachsen.de/kontakt-und-anfahrt-3987.html

