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Im Landeskriminalamt, Abteilung 1, Verwaltung, Zentrale Aufgaben, Referat 12, Verwaltung, ist der
Dienstposten als

Mitarbeiter Zentrales Dokumentenmanagement (m/w/d)
zum 1. Marz 2026 zu besetzen.

Das Landeskriminalamt Sachsen (LKA) ist als obere Landesbehdrde dem Sachsischen Staatsminis-
terium des Innern, Abteilung 3, Offentliche Sicherheit und Ordnung, Landespolizeiprasidium, nach-
geordnet und ist die Zentralstelle fir kriminalpolizeiliche Aufgaben sowie fir die vollzugspolizeiliche
Pravention im Freistaat Sachsen. Mit unseren fast 1.200 Bediensteten, bestehend aus Polizeivoll-
zugs- und Verwaltungsbeamten sowie Tarifbeschaftigten, leisten wir so taglich unseren Beitrag zur
Sicherheit im Freistaat Sachsen. Sie wollen Verantwortung Ubernehmen und eine abwechslungsrei-
che Téatigkeit in einem spannenden Rechtsgebiet wahrnehmen? Dann bewerben Sie sich jetzt!

@ Was Sie bei uns machen:

Bearbeitung des Posteinganges, Postverteilung sowie des Postversandes des Landeskriminalam-
tes

- Durchfuhrung des rechtssicheren Digitalisierungsprozesses (Scannen)

(Scanvorbereitung, technisches Scannen, Scannachbereitung inklusive Validierung/Integritatssi-
cherung, Aussteuerung der Scanprodukte in das Fachverfahren, Archivierung Scangut)

- Recherche sowie ggf. Neuanlage von Vorgangen im Vorgangsbearbeitungssystem der sachsi-
schen Polizei (IVO)

- Arbeiten im E-Akten-System VIS-Polizei
- Schriftgutverwaltung unter Nutzung des Dokumentenmanagementsystems VIS.SAX
- Qualitdtsmanagement in VIS.SAX sowie VIS-Polizei



- Ubernahme von Sonderaufgaben (z.B. Multiplikatorentatigkeit, Ubernahme der Vertretung der Ge-
schéftsstelle der Abteilung 1) im Arbeitsbereich nach Zuweisung

Uber uns:

Die Abteilung 1, Verwaltung, Zentrale Aufgaben ist in die Referate Technik, Verwaltung und caseSN,
Polizeiliche Kernverfahren unterteilt. Dem Referat Verwaltung obliegen die Haushaltsbewirtschaf-
tung, Uberwachung des Haushaltsvollzuges, Durchfiihrung von Beschaffungsangelegenheiten und
die Bearbeitung/Festsetzung von Reisekosten, Trennungsgeld und Umzugskosten. Des Weiteren
befasst sich dieses Referat mit Aufgaben des Inneren Dienstes. Hier handelt es sich um Liegen-
schaftsangelegenheiten, das Immobilienmanagement, die Beschaffung und Verwaltung des Biblio-
theksbestandes, Organisation des Postverkehrs, Erfassung und Verwaltung des Schriftgutes des
LKA und Verwaltung der Blromittel.

Q Was Sie mitbringen miissen

- erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung der Ausbildungsrichtung Bliro/Verwaltung
— Fahrerlaubnis der Klasse B

- gesundheitliche Eignung
— Vorkenntnisse im Aufgabenbereich sind von Vorteil

Dariiber hinaus sind folgende Kompetenzen erforderlich:

- Fortbildungsbereitschaft
- sichere MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word, Excel, Outlook

- Verantwortungsbewusstsein, hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit, Belastbarkeit sowie eine
genaue, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

- Motivation, die Digitalisierung in der sachsischen Polizei aktiv voranzubringen und mitzugestalten

Die Tatigkeit setzt eine ohne Bedenken abgeschlossene Zuverlassigkeitsiiberprifung nach dem
Sachsischen Gesetz zur Regelung polizeilicher Zuverlassigkeitsiberpriifungen (SachsPolZUG) vo-
raus. Fur die Besetzung der Stelle ist zusatzlich eine Sicherheitsiiberpriifung (U 1) nach dem Gesetz
Uber die Voraussetzungen und das Verfahren von Sicherheitstberprifungen im Freistaat Sachsen
(Sachsisches Sicherheitsiiberpriifungsgesetz - SachsSUG) erforderlich. Geeignete Bewerber (m/w/d)
missen bereit sein, sich diesen Uberpriifungen zu unterziehen.

@ Was wir lhnen bieten:

sinnstiftender und sicherer Arbeitsplatz: Mit lhrer Arbeit leisten Sie einen wertvollen Beitrag
zum Erfolg der Polizei Sachsens. Im o&ffentlichen Dienst profitieren Sie grundsatzlich von Arbeits-
platzsicherheit.

— Bei Vorliegen der persoénlichen Voraussetzungen ist eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 5
TV-L (Link zur Entgelttabelle) moglich, wobei sich die Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe nach
der Berufserfahrung des Bewerbers (m/w/d) richtet. Zudem haben Sie Anspruch auf eine Jahres-
sonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge und vermoégenswirksame Leistungen.

- flexible Arbeitszeiten im Sinne der Aufgabenerfiillung: Sie gestalten lhre Arbeitszeit im Rah-
men der geltenden Dienstvereinbarung und Erfordernisse flexibel im Rahmen einer Gleitzeitrege-
lung und haben die Moglichkeit zum Freizeitausgleich. Mobiles Arbeiten kann unter Beachtung der
Regelungen des Landeskriminalamtes individuell vereinbart werden.

— Urlaub: Sie erhalten, bei einer 5-Tage-Woche, jahrlich 30 Tage Erholungsurlaub. Zusatzlich dazu
sind der 24. Dezember und der 31. Dezember grundsatzlich arbeitsfrei.

- Zertifikat ,,audit berufundfamilie®: Das Landeskriminalamt legt als attraktiver und zertifizierter



Arbeitgeber bei der Gestaltung der Arbeitsplatze und -bedingungen grofien Wert darauf, dass sich
die Belange von Beruf und Familie bestmdglich vereinbaren lassen.

- personliche und fachliche Weiterbildung: Sie profitieren von unserem bedarfsorientierten Fort-
bildungsangebot und Qualifizierungsmdglichkeiten.

- Job-Ticket der Deutschen Bahn bzw. des jeweiligen Verkehrsverbundes im Freistaat Sachsen: Sie
profitieren von vergunstigten Monatsabos.

- zentrale Lage: Unser Campus liegt direkt an der Autobahn A4 und ist bestens an den Nah- und
Fernverkehr angebunden.

- vielseitiges Gesundheitsmanagement: Sie konnen unser umfangreiches, kostenfreies Sportan-
gebot direkt auf dem Campus nutzen (Mannschaftssportarten, wie Badminton, Volleyball oder In-
dividualsport, wie Krafttraining, Yoga, Rickenfit, Klettern u. v. m.). Angeboten werden zudem Ge-
sundheitswochen mit zahlreichen Fachvortragen.

@ Wir konnten lhr Interesse wecken?

~. | Dann freuen wir uns Uber die Zusen- Das Landeskriminalamt setzt auf ein
dung lhrer vollstdndigen Bewerbungs- Arbeitsumfeld, an dem jeder Mensch gleich-
unterlagen (inkl. Lebenslauf, Bewer- berechtigt und selbstbestimmt teilhaben kann

I T

bungsschreiben, Abschlusszeugnissen und so-
fern vorhanden aktuellen Leistungsnachweisen
wie Beurteilungen, Arbeitszeugnissen etc. so-
wie ggf. dem Einverstandnis zur Einsicht in die
Personalakte) bis zum 23. Januar 2026 unter
der Kennziffer 25_2025 an:

Landeskriminalamt
Referat Recht, Personal
Neulander Str. 60
01129 Dresden

bzw. per E-Mail als PDF-Datei an
bewerbung.lka@polizei.sachsen.de.

(Bitte fassen Sie die Anlagen in einer Datei mit
einer GrofRe von maximal 10 MB zusammen.)

8 Ansprechpartner:

Herr Tilo Kirstein
Leiter Referat Verwaltung
Telefon: 0351 855-3120

Herr JUrgen Pradel

Sachbearbeiter Personal

Telefon: 0351 855-2139
bewerbung.lka@polizei.sachsen.de

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 férdern und achten im
Bewerbungsverfahren bei gleicher Eignung auf
ihre bevorzugte Berlcksichtigung. Wir bitten
daher um entsprechende Hinweise in der
Bewerbung.

Hinweise zum Datenschutz finden Sie

unter: Datenschutz. Informationen zum

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

0O OO O D OGO @polizeisachsen
POLIZEI.SACHSEN.DE



