Die groldte Einstellungsoffensive in der Geschichte

der Polizei Baden-Wirttemberg wird weiterhin ﬂ POLIZEI

fortgesetzt. Um diese realisieren zu kdnnen, suchen =
wir zur Verstarkung unseres Teams in Lahr: BADEN-WURTTEMBERG

HOCHSCHULE FUR POLIZEI
BADEN-WURTTEMBERG

Assistenzkraft (w/m/d) Planung und Organisation

(Vollzeit, befristet, bis EG 5)
Kennziffer: 2024-108

Ihre Aufgaben:

EDV-Erfassung

Erstellen von Listen, Bescheinigungen und Formularen

Anlaufstelle fir Beamtinnen und Beamten in der Ausbildung (w/m/d)
Entgegennahme von Krank- und Gesundmeldungen

Verwaltung von Unterrichts- und Baromaterial

Serviceleistungen und Telefondienst

Bearbeitung von Schriftverkehr jeglicher Art

Terminplanung und Biroorganisation

Vorbereitung und Organisation von Besprechungen

Unterstitzung bei Veranstaltungen, Prifungen, Neueinstellungen, Verabschiedungen und
Entlassungen,

Die Ubertragung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten.

lhr Profil:

Bewerben kénnen sich Verwaltungsfachangestellte (w/m/d), Rechtsanwaltsfachangestellte
(w/m/d), Notarfachangestellte (w/m/d), Kauffrauen / Kaufmanner fiir Birokommunikation
(w/m/d) sowie Personen mit einer vergleichbaren abgeschlossenen Berufsausbildung

Von Vorteil sind:

Berufserfahrungen im oben beschriebenen Aufgabengebiet

Gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit

Gute Organisations- und Koordinationsfahigkeit

Sicherer Umgang mit dem MS-Office-Produkten Word, Excel und Outlook
Hohes Mal3 an Diskretion, Zuverlassigkeit und Gewissenhaftigkeit
Kooperations- und Teamfahigkeit

Unser Angebot:

Bei Vorliegen aller tariflichen und personlichen Voraussetzungen kann eine Anstellung bis
Entgeltgruppe 5 TV-L erfolgen (Entgelttabelle TV-L anzeigen)

Die Einstellung erfolgt befristet fir die Dauer einer Krankheitsvertretung mit einer
regelmafigen wochentlichen Arbeitszeit von 39,5 Stunden

Die Beschaftigung erfolgt in Vollzeit. Die Vollzeitstelle ist grundséatzlich teilbar.

Wir unterstitzen Ihre Mobilitat mit dem JobBike BW sowie mit dem JobTicket BW

(hier zum JobTicket BW)

Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit in
einem motivierten, kollegialen und zunehmend inklusiven Umfeld



https://lbv.landbw.de/-/tabellenentgelt-ab-01-01-2017-neu
https://lbv.landbw.de/documents/20181/42056/Flyer-Jobticket-final.pdf/0d02c8da-0b68-40c9-a5b3-3652818d8a03

Es steht Ihnen frei, im Rahmen lhrer Bewerbung auf eine evtl. vorliegende Schwerbehinderung
oder Gleichstellung mit schwerbehinderten Menschen i.S.v. 8§ 2 Abs. 2 und 3 SGB IX hinzuweisen,
wenn diese Eigenschaft im Bewerbungsverfahren Bertcksichtigung finden soll. Schwerbehinderte
Menschen werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen werden bis zum 12.01.2025 unter Angabe der Kennziffer 2024-108 erbeten. Es
konnen nur Bewerbungen bertcksichtigt werden, die Giber das Bewerbungsportal erfolgen.

ZUM BEWERBUNGSPORTAL

Fur fachliche Auskinfte steht Ihnen Herr Weis (Tel. 07821/90-2061) vom Institut fur Ausbildung
und Training, sowie bei allgemeinen Fragen Frau Varutti (Tel. 07720/309-3072) vom Referat
Personal gerne zur Verfugung.
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Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden alle Unterlagen vernichtet, eine Riicksendung erfolgt nicht. Link zum Bewerberportal:
https://bewerberportal.landbw.de/polizei_ext_dyn/index.html?PP=FH_POL / www.hfpol-bw.de / www.polizei-bw.de/karriere / FAQ



https://bewerberportal.landbw.de/polizei_ext_dyn/index.html?PP=FH_POL
https://www.hfpol-bw.de/wp-content/uploads/2023/12/Information_gem._Art._13_DSGVO.pdf
https://www.hfpol-bw.de/wp-content/uploads/2023/12/Information_gem._Art._13_DSGVO.pdf
http://www.polizei-bw.de/karriere%20/
https://www.hfpol-bw.de/files/pdf/hfpol/stellenausschreibungen/FAQ.pdf

