Das Polizeiprasidium Konstanz sucht zum 01.02.2027 fiir die Schutzpolizeidirektion,

x& POLIZEI

BADEN-WURTTEMBERG

POLIZEIPRASIDIUM KONSTANZ

VERSTARKEN SIE UNSER TEAM  &<X

Polizeirevier Oberndorf, am Standort Oberndorf am Neckar:

>»> EINE BESCHAFTIGTE/EINEN BESCHAFTIGTEN (M/W/D)
IN VOLLZEIT <«

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L).

Die Eingruppierung erfolgt bis Entgeltgruppe 5 TV-L.

»>> IHRE AUFGABEN

e Fihrung und Organisation des
Geschéftszimmers

Bearbeitung von Postein- und —ausgang
Aktenverwaltung

Zuarbeit Fihrungsgruppe
Terminorganisation

Erstellen und Fiihren von Listen/Ubersichten
Erledigung von Schreibarbeiten

>>> IHRE VORAUSSETZUNGEN

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d),
Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d),
Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunikation
(m/w/d), Informatikkauffrau/-mann (m/w/d)
oder eine dhnliche (Inhalt und Dauer)
Ausbildung

- Das Polizeiprasidium Konstanz hat sich die Gleichstellung von Frauen und Mannern zum Ziel gesetzt. Frauen werden ausdriicklich zur Bewerbung aufgefordert. AuBerdem
unterstiitzt das Polizeipréasidium Konstanz die Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten.

1r J Bewerbungen von schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten behinderten Menschen werden ausdriicklich begriiBt und bei im Wesentlichen gleicher Eignung
sanor 2016 bevorzugt berticksichtigt. Es steht ihnen frei, im Rahmen lhrer Bewerbung auf eine eventuell vorliegende Schwerbehinderung oder Gleichstellung mit schwerbehinderten
sudkbenfdarite Menschen i. S. v. § 2 Abs. 2 und 3 SGB IX hinzuweisen, wenn diese Eigenschaft im Bewerbungsverfahren besondere Beriicksichtigung finden soll. Eine Vollzeitstelle ist

grundsatzlich teilbar.

FACHFRAGEN: Bewerbungen bitte ausschlieBlich liber das

EPHK von Au
07423 8101 =110

PERSONALFRAGEN:
07531995 - 1312

»>> VON VORTEIL SIND

gute EDV-Kenntnisse

gute schriftliche und mundliche
Ausdrucksfahigkeit

Teamfahigkeit, Flexibilitat und
Einsatzbereitschaft

eigenstandiges und selbstverantwortliches
Arbeiten

Vorkenntnisse in der Aktenverwaltung

WIR BIETEN

eine abwechslungsreiche und herausfordernde
Tatigkeit

bedarfsorientierte Fortbildung
familienfreundliche Rahmenbedingungen und
flexible Arbeitszeiten

das Land Baden-Wirttemberg unterstitzt Ihre
Mobilitat mit dem JobTicket BW fiir den OPNV

f BLX

KONSTANZ.PP.VW.PERS.STELLENAUSSCHREIBUNG@POLIZEI.BWL.DE

Kennziffer: 634.tex.OD
Bewerbungsfrist: 22.11.2026

weitere Informationen:

634.tex.0OD Il Konstanz, 29.10.2026
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