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Über uns

Beim Polizeipräsidium Südosthessen ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete 

Stelle als 

 

Tarifbeschäftigte / Tarifbeschäftigter (m/w/d) bei der Abteilung Verwaltung im Sachgebiet V 

34 - Aus- und Fortbildung - 

 

Kennziffer: 2024_08_14 

 

zu besetzen. 

 

Die Einstellung erfolgt in der Entgeltgruppe 9b Fallgruppe 3 des TV-H. 

 

Über uns: 

Das Polizeipräsidium Südosthessen in Offenbach am Main ist eines von sieben 

Flächenpräsidien in Hessen mit rund 1.900 Beschäftigten, zuständig für die Land-kreise 

Offenbach und Main-Kinzig, die Städte Offenbach und Hanau sowie die durchführenden 

Bundesautobahnen. 

https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF96C8626476863B1E


Ihre Aufgaben

• Bearbeiten sämtlicher Aus- und Fortbildungsmaßnahmen und Dienstsport-angelegenheiten 

im Sachgebiet 

• Personalverwaltungsmäßige Betreuung der Software SP Expert (IZEMA) 

 

Dazu gehören u. a.: 

 

- Planung, Organisation und Nachbereitung von Veranstaltungen im Bil-dungsmanagement 

der hessischen Polizei und SAP 

- Verwaltungsmäßige Planung und Abwicklung der Ausbildung für den geho-benen 

Polizeivollzugsdienst, der Jura-Praktikant/-innen, der FOS-Praktikant/-innen sowie 

Praktikant/-innen externer Behörden (z. B. Feuerwehr, Bundes-wehr, Staatsanwaltschaft) 

- Betreuung des Serviceportals 

- Urlaubsangelegenheiten/Urlaubsabgeltung

Unsere Anforderungen

- Eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, 

Justizfachangestellten, zur/zum Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder einem 

vergleichbaren Abschluss (Abschlussnote mind. befriedigend) 

- Erfahrungen in einer Sachbearbeitung, vorzugsweise im Personalbe-reich/Öffentlicher 

Dienst 

- Sicherer Umgang mit MS-Office 

 

Wünschenswert sind: 

 

- Kenntnisse der Urlaubsverordnung für die Beamtinnen und Beamten im Lande Hessen 

(HUrlVO) 

- Kenntnisse des Tarifvertrags für den Öffentlichen Dienst des Landes Hessen (TV-H) 



 

Vorausgesetzt werden: 

 

- Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Pflichtbewusstsein 

- Zuverlässigkeit und Genauigkeit 

- Kooperations- und Teamfähigkeit 

- Fähigkeit, sich schnell in neue Sachverhalte einzuarbeiten und zu ei-genverantwortlicher 

Aufgabenerledigung, gute Auffassungsgabe 

- Organisationsgeschick 

- Kommunikations- und Konfliktfähigkeit 

- Sachbezogenes Durchsetzungsvermögen 

- Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

- Freundliches und sicheres Auftreten 

- Belastbarkeit und Stressfähigkeit 

- Bereitschaft zur Weiterbildung 

 

 

Unsere Angebote

- ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis im öffentlichen Dienst 

- flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten 

- ein kostenfreies Landesticket, mit dem Beschäftigte des Landes Hessen 

befristet bis 31.12.2026 im gesamten Land Hessen kostenfrei den öffentli-chen 

Personennahverkehr nutzen können 

- Kinderzulage 

- betriebliche Altersvorsorge 

- Gesundheitsförderung: vielfältiges Sportangebot, eigenes Fitnesscenter, Möglichkeit zu 



arbeitsplatzbezogenen Vorsorgeuntersuchungen 

- E-Ladesäulen – kostenneutral 

- Kostenlose Parkplätze und Fahrradabstellmöglichkeiten in der Tiefgarage 

- Kantine

Allgemeine Hinweise

Für Nachfragen und weitere Informationen stehen Ihnen Frau Midding, Telefonnummer 069 

8098 6340 oder Frau Baum-Frömling, Telefonnummer 069 8098 6300 zur Verfügung.



Ressort
Hessisches Ministerium des Innern, für 

Sicherheit und Heimatschutz
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Art der Stelle
Berufstätigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Polizeipräsidium Südosthessen
Spessartring 61
63071 Offenbach am Main
Tel. 069/80 98-0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Unbefristet

Einstiegszeitpunkt
nächstmöglicher Zeitpunkt

Dienststelle
Polizeipräsidium Südosthessen

Spessartring 61
63071 Offenbach am Main
Tel. 069/80 98-0

Einsatzregion
Südhessen, Rhein-Main-Gebiet
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