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Beschaftigte/r (w/m/d) im Geschaftszimmer der Kriminaldirektion

Stellenbezeichnung

Beschaftigte/r (w/m/d) im Geschaftszimmer der Kriminaldirektion

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Beschaftigte/r (w/m/d) im Geschaftszimmer der Kriminaldirektion

Uber uns

Beim Polizeiprasidium Osthessen ist ab dem nachstmdglichen Zeitpunkt im

Geschéaftszimmer der Kriminaldirektion Osthessen, Dienstort Fulda, eine Tarifstelle als

Beschaftigte / Beschaftigter (w/m/d)
(Entgeltgruppe 8 TV-H)

in Teilzeit mit der Halfte der durchschnittlichen regelméafigen wochentlichen Arbeitszeit
(entspricht derzeit 20 Wochenstunden) zu besetzen. Die Stelle ist vorerst befristet bis zum

30.06.2025.

Ihre Aufgaben

» Bearbeitung von eingehenden Geschaftsvorgangen wie z. B. das Bearbeiten der
Postein- und -ausgange einschliel3lich des Postlaufs der Kriminaldirektion

« Fiihrung und Uberwachung des Wiedervorlagekalenders und Terminkalenders

» Personalsachbearbeitung innerhalb der Kriminaldirektion

 Fuhrung der Urlaubslisten / Urlaubskalender sowie Durchfiihrung der Urlaubsplanung

* Verdnderungsanzeigen

» Fihrung des Belehrungsordners

» Materialbeschaffung und -verwaltung


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF9AF0902A914EAA24
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* Vorbereitung und Planung von Besprechungen sowie Empfang und Betreuung von
Besuchern

 Verwaltung von Fachliteratur

» Korrespondenz bei Jubilaen, Geburtstagen, Todesféllen sowie sonstigen Anlassen

» anlassbezogene Unterstitzung im Bereich der Fachkommissariate

» Beantwortung von Anfragen

 Schreibarbeiten auf Anweisung, nach Vorlage und nach Diktat

» Ermittlungs- und Sachaktenfiihrung einschlief3lich Registratur und Ablage

 Besetzung des Callcenters des PP Osthessen bei besonderen Einsatzlagen

» Bearbeitung von Urlaubs-, Dienstbefreiungsantragen, Krankmeldungen und
Dienstunfallmeldungen

* Fertigung der taglichen Abwesenheitsmeldungen / Starkemeldung

» Dezentrale / Dezentraler Administratorin / Administrator IZEMA der Kriminaldirektion
(Buchungen und Korrekturen in der Arbeitszeiterfassungssoftware der Hessischen Polizei,
Er-kennen, Bewerten und Bearbeiten von Fehlern, Zusammenarbeit mit und Vertretung der

zweiten IZEMA-Systemadministration)

Unsere Anforderungen

 abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte /
Verwaltungsfachangestellter, Fachangestellte / Fachangestellter bzw. Kauffrau / Kaufmann
fur Burokommunikation, Kauffrau / Kaufmann fir Baromanagement, Blrokauffrau /
Burokaufmann oder Justiz-fachangestellte / Justizfachangestellter oder vergleichbare
Quialifikation

* gute Kenntnisse in den PC-Anwendungen MS Word, MS Excel

* ein hohes Mal an Pflichtbewusstsein, Sorgfalt, Eigeninitiative, Teamfahigkeit

 Fahigkeit zum analytischen Denken und Arbeiten

Die Anforderungen sind durch geeignete Nachweise zu belegen. Es empfiehlt sich, dass Be-



werberinnen und Bewerber Angaben machen, inwieweit und warum sie die einzelnen

Anforde-rungskriterien erftillen.

Unsere Angebote

Fur die Beschaftigten des Landes Hessen besteht, zunachst bis Ende 2026, die Méglichkeit

zur kostenfreien Nutzung des Offentlichen Personennahverkehrs (OPNV) in Hessen.

Allgemeine Hinweise

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung im Rahmen
der entsprechenden Bestimmungen bevorzugt berlcksichtigt. Bewerbungen von Frauen wird

mit besonderem Interesse entgegengesehen.

Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen gefordert. Soweit Sie ehrenamtlich tatig sind,
wird gebeten, dies in den Bewerbungsunterlagen anzugeben. Im Ehrenamt erworbene
Erfahrungen und Fahigkeiten kdnnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung positiv beriicksichtigt werden, wenn sie fir die vorgesehene Tatigkeit

dienlich sind.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 29.09.2024 online Gber www.
karriere.hessen.de an das Polizeiprasidium Osthessen. Die Ublichen Bewerbungsunterla-gen
(Anschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse, Teilnahmebescheinigungen usw.) laden Sie
bitte innerhalb des Bewerbungsvorganges hoch. Alternativ kdnnen Sie lhre Bewerbung auch
per E-Mail als eine zusammenhangende PDF-Datei (bis max. 20 MB), unter Angabe des

Aktenzei-chens V33 _14 2024, an bewerbungen.ppoh@polizei.hessen.de tGibersenden.

Nach Eingang Ihrer Bewerbung erhalten Sie eine Eingangsbestatigung. Sollten Sie innerhalb
von einer Woche keine Eingangsbestatigung erhalten haben, wenden Sie sich bitte

telefonisch an uns.
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Die Erhebung und weitere Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der
Grund-lage des § 23 des Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes

(HDSIG).

Es wird darauf hingewiesen, dass die Verarbeitung besonderer Kategorien

personenbezogener Daten (z. B. ethnische Herkunft, Religion, Familienstand) grundsatzlich
nicht zulassig ist, auler, wenn sie zur Ausiibung von Rechten oder zur Erflllung rechtlicher
Pflichten aus dem Arbeits-recht, dem Recht der sozialen Sicherheit und des Sozialschutzes
erforderlich ist. Sofern Sie zu diesen sensitiven Daten trotzdem Angaben machen mdchten,

bitte ich in Ihrer Bewerbung Ihr Einverstandnis zur Verarbeitung dieser Daten abzugeben.

Die Unterlagen werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens unter Beachtung

datenschutz-rechtlicher Bestimmungen vernichtet.

Fur Ruckfragen stehen Ihnen Frau Baumgartner (Telefon: 0661/105-1331) oder Frau Bender
(Telefon: 0661/105-1332) zur Verfigung.



Ressort
Hessisches Ministerium des Innern, fur

Sicherheit und Heimatschutz
Referenzcode
50691332 0004

Stellenbezeichnung
Beschaftigte/r (w/m/d) im

Geschaftszimmer der Kriminaldirektion

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
EG 8 TV-H

Berufserfahrung
keine

Art der Stelle
Berufstatigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Polizeiprasidium Osthessen
SeveringstralRe 1-7

36041 Fulda

Tel. 0661/105-0

Arbeitszeit
Teilzeit

Vertragsart
Befristet

Einstiegszeitpunkt
nachstmaoglicher Zeitpunkt

Beschaftigungsende
30.06.2025

Dienststelle
Kriminaldirektion PP Osthessen

Severingstralle 1-7
36041 Fulda
Tel. 0661-105-0

Einsatzregion
Osthessen

Datum der Veroffentlichung
05.09.2024

Bewerbungsschluss
29.09.2024





