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Willkommen

im Land zum Leben.

https://intern.karriere-in-mv.de/stelleintern/2027-buerosachbearbeiter-in-w-m-d-in-geschaeftsstelle

Interne Stelle

Bürosachbearbeiter/in (w/m/d) in Geschäftsstelle

Das LPBK ist eine obere Polizei- und Katastrophenschutzbehörde. Hier werden zentrale Aufgaben des Landes aktiv mitgestaltet - von

IT-/Kommunikationssystemen sowie Digitalisierung der Landespolizei M-V über den länderübergreifenden Digitalfunk bis hin zur

Beschaffung von Einsatzmitteln und Polizeifahrzeugen. Durch das LPBK erfolgt die Sicherstellung des Fahrdienstes und der

Postverteilung für die Landesverwaltung ebenso wie die medizinische Betreuung der Polizeibediensteten. Darüber hinaus werden

Aufgaben im Brand- und Katastrophenschutz sowie in der Kampfmittelräumung wahrgenommen. Mit rund 460 Mitarbeitenden ist das

LPBK landesweit an 27 Standorten vertreten und bietet Ihnen ein interessantes Umfeld, in dem Sie Verantwortung übernehmen und

einer sinnstiftenden Tätigkeit nachgehen können.

Ihre Aufgaben

Bearbeitung allgemeiner Büro-, Schreib- und Sekretariatsaufgaben

Angelegenheiten der elektronischen Zeiterfassung (ePlan)

Führen von Übersichten und Statistiken

Aufgaben einer Budgetstelle

Prüfung von Dauerdienstreisegenehmigungen

Geschäftsstelle "Betriebliches Eingliederungsmanagement"

Ihr Profil

Die Stellenausschreibung richtet sich an Beamtinnen und Beamte mit der Laufbahnbefähigung für die Laufbahngruppe 1, 2.

Einstiegsamt der Fachrichtung des Allgemeinen Dienstes, die das statusrechtliche Amt A6 innehaben, und vergleichbare

Tarifbeschäftigte. Der Dienstposten ist bis zur Besoldungsgruppe A9 LBesG M-V bewertet. 

Laufbahnbefähigung für die Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt der Fachrichtung des Allgemeinen Dienstes oder

abgeschlossene Berufsausbildung zur bzw. zum Verwaltungsfachangestellten oder 

vergleichbare Qualifikation mit aktueller Wahrnahme von Sekretariatsaufgaben

Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, Organisationsvermögen

schnelle Auffassungsgabe und hohe Belastbarkeit

gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Das Beifügen von Bewerbungsunterlagen ist nicht erforderlich. 

Bewerbungen von Frauen begrüßen wir besonders. Ebenso begrüßen wir die Bewerbung von Menschen mit Schwerhinderung und ihnen

Gleichgestellte. 

Einsatzdienststelle(n) Landesamt für zentrale Aufgaben

und Technik der Polizei, Brand- und

Katastrophenschutz M-V

Graf-Yorck-Straße 6

19061 Schwerin

Anzahl Stellen 1

Bewerbung bis 31.07.2026

Arbeitsbeginn schnellstmöglich

Beschäftigungsdauer unbefristet

Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfähig, mindestens 35

Std./Woche

Besoldung/

Entgeltgruppe

E6 TV-L bzw. A6 LBesG M-V

Ansprechperson(en) Frau Christa Biesalski

Frau Kerstin Weding-Mönch

Job-ID 2027
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Wir möchten Sie bitten, Ihr Einverständnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte zu erklären.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten können wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise

Ihre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschließlich für den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet. Weitere

Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:

Datenschutzbestimmungen zu Ihrer Bewerbung

Weiterführende Informationen

https://www.polizei.mvnet.de/Polizei/LPBK-MV/

Ansprechperson(en)

Frau Christa Biesalski

Ansprechperson für Fragen zum Auswahlverfahren

Tel.: 0385 2070-2126

 Frau Kerstin Weding-Mönch

Ansprechperson für Fragen zur Stellenausschreibung

Tel.: 0385 2070-2121

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle

Landesamt für zentrale Aufgaben und Technik der Polizei, Brand- und

Katastrophenschutz M-V

gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über das Karriereportal MV. Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie über den Button

"Bewerben" am Ende der Stellenausschreibung.

Landesamt für zentrale Aufgaben und Technik der Polizei, Brand- und

Katastrophenschutz M-V

Ausführliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber

Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs-

und Studienplätze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de

Dieses interne Stellenangebot richtet sich ausschließlich an Beschäftigte der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern.

Bitte beachten Sie die im Anforderungsprofil genannten Voraussetzungen.
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