L. POLIZE]

- Sachsen

VERDACHTIG

1BERUF - 1,000 MOGLICHKEITEN,

Einsatzort:
Rothenburg/O.L.

Eintrittsdatum:
1. Juni 2026

Beschaftigungsart:
Vollzeit, Teilzeit méglich

Bezahlung:
ES5TV-L

Bewerbungsfrist:
4. Mai 2026

Kennziffer
PolFH_26 35

An der Hochschule der Sachsischen Polizei (FH) ist die Stelle
Mitarbeiter Blarodienst (m/w/d)
in der Abteilung 2 - Studium

zum 1. Juni 2026 unbefristet in Vollzeit zu besetzen. Der Dienstort ist Rothenburg/O.L..

@ Was Sie bei uns machen:

Biromanagement: Entgegennahme, Vermittlung und Erledigung von Telefonaten und Organisation
von Videokonferenzen, organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und
Besprechungen, Erstellung von Protokollen

- Redigieren (redaktionelle Vorprifung) von Brief- und Textentwtirfen

- Termin- und Aufgabenmanagement

- Datenmanagement: Wiedervorlagen, Erstellung und Pflege der E-Mail-Verteiler

- Mitwirkung bei der Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost einschlie3lich Schriftgutverwaltung
- Erfassung der An- und Abwesenheiten der Studierenden

- Unterstltzung der Studienverwaltung bei organisatorischen und administrativen Tatigkeiten

Die Hochschule der Sachsischen Polizei (FH) bringt Ausbildung, Studium, Fortbildung und
Forschung, verteilt auf sechs Standorte, unter ein Dach. Der Standort Rothenburg/O.L., welcher als
Hauptsitz fungiert, bietet einen Bachelorstudiengang in der Laufbahngruppe 2.1, Fachrichtung
Polizei und das erste Studienjahr des Masterstudienganges in der Laufbahngruppe 2.2 ,Offentliche
Verwaltung - Polizeimanagement mit der Deutschen Hochschule der Polizei Minster an.



Q Was Sie mitbringen miissen:

- abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte/r fir Birokommunikation oder als
Verwaltungsangestellte/r oder

Kauffrau/Kaufmann fur Birokommunikation bzw. Biromanagement oder
Facharbeiter/in fir Schreibtechnik oder

Abschluss als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder Notarfachangestellte/r, vorzugsweise mit einer
Ausbildung im 6ffentlichen Dienst oder entsprechende Berufserfahrung im Offentlichen Dienst

sicherer Umgang mit einschlagigen Softwareprogrammen des MS-Office-Paketes

Die Tatigkeit erfordert eine ohne Bedenken abgeschlossene Zuverlassigkeitsiberprifung
entsprechend des Sachsischen Gesetzes zur Regelung polizeilicher Zuverlassigkeitsiuberprifungen
(SachsPolZUG). Geeignete Bewerber (m/w/d) missen bereit sein, sich dieser Uberpriifung zu
unterziehen.

@ Was wir Ihnen bieten:

Sicherer Arbeitsplatz: Sie erhalten ein unbefristetes Beschéaftigungsverhéltnis. Bei Vorliegen der
personlichen Voraussetzungen ist eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 5 TV-L (Link zur
Entgelttabelle) mdoglich, wobei sich die Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe nach der
Berufserfahrung des Bewerbers (m/w/d) richtet.

Flexible Arbeitszeiten im Sinne der Aufgabenerfillung: Sie gestalten lhre Arbeitszeit im
Rahmen der geltenden Dienstvereinbarung flexibel und haben die Mdoglichkeit zum
Freizeitausgleich.

Personliche und fachliche Weiterbildung: Sie profitieren von unserem bedarfsorientierten
Fortbildungsangebot und Qualifizierungsmadglichkeiten.

Job-Ticket (auch als ,Deutschlandticket®): Sie profitieren von vergunstigten Monatsabos.
Weitere Benefits: kostenloses Sportangebot sowie Parkmdglichkeiten direkt auf dem Campus

e Wir konnten lhr Interesse wecken?

/. | Bitte reichen Sie uns lhre vollstandigen Hochschule der Séachsischen Polizei (FH)

—+— Bewerbungsunterlagen mit Referat Recht, Personal

Anschreiben, Lebenslauf und Abschluss- und
Arbeitszeugnissen Uber unser Jobportal bis
zum 4. Mai 2026 unter der Kennziffer
PolFH_26 35 ein. Die Zugangsdaten zum
Upload erhalten Sie nach lhrer Registrierung.
Unser Online-Portal finden Sie unter:
https://www.hrd-
portal.de/polizei.sachsen/jobboard/TV-L.

FriedensstraRe 120
02929 Rothenburg/O.L.

Ansprechpartner:

Herr Thomas Thieme
(far fachliche Fragen)
Tel.: +49 35891 46-2721
oder

Frau Christiane Henoch
(fur fachliche Fragen)
Tel.: +49 35891 46-2510

Frau Manuela Jerzy
(fir Fragen zum Verfahren)
Tel.: +49 35891 46-2611


https://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/TV-L/TV-L_Anlagen/TV-L_Anlage_B_g%C3%BCltig_ab_01.02.2025.pdf
https://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/TV-L/TV-L_Anlagen/TV-L_Anlage_B_g%C3%BCltig_ab_01.02.2025.pdf
https://www.hrd-portal.de/polizei-sachsen/jobboard/TV-L
https://www.hrd-portal.de/polizei-sachsen/jobboard/TV-L

Die Hochschule der Sachsischen Polizei (FH)
setzt auf ein Arbeitsumfeld, an dem jeder
Mensch gleichberechtigt und selbstbestimmt
teilhaben kann wund 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,
achten im Bewerbungsverfahren bei gleicher

Eignung auf ihre bevorzugte Berlcksichtigung
und bitten daher um entsprechende Hinweise in
der Bewerbung.

Hinweise zum Datenschutz finden Sie

unter: Datenschutz. Informationen zum

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

0O DO O O O O @polizeisachsen
POLIZEI.SACHSEN.DE



https://www.polizei.sachsen.de/de/74642.htm
https://www.polizei.sachsen.de/de/20091.htm
https://www.polizei.sachsen.de/de/20091.htm

