Das Polizeiprasidium Heilbronn sucht
eine/einen

Beschaftigte / Beschaftigten
im allgemeinen Biirodienst

(m/w/d)

fur die Schutzpolizeidirektion,
Polizeirevier Kiinzelsau.

STANDORT EINGRUPPIERUNG VERTRAGSART BEGINN ARBEITSZEIT
Kiinzelsau ESTVL befristet bis 31.12.2027 zum nachstmoglichen 100% / 39,5 Wochenstunden
Gehaltstabelle Zeitpunkt
IHRE AUFGABEN IHR PROFIL
¢ Allgemeine Schreib-, Buro- und Unterstitzungsaufgaben im Erforderlich sind:
Ermittlungsdienst e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
o Aktenablage und -aussonderung mehrjahrige Berufserfahrung
e Vorgangserfassung und Zuteilung in polizeilichen Anwendungen e Hohe Sozialkompetenz sowie Team- und Kooperationsfahigkeit
o Mitarbeit in der Fihrungsgruppe e Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
¢ Erfassung von Statistiken und Wahrnehmung monatlicher ¢ Eigeninitiative und selbsténdige Aufgabenerledigung
Meldetermine e Sicherer und fundierter Umgang mit Microsoft-Office-Produkten

e Posteingang / Postausgang

e VVorbereitungs- und Logistikaufgaben bei Besprechungen und
Veranstaltungen

* Weitere Aufgaben nach Weisung bleiben vorbehalten.

DAS BIETEN WIR IHNEN

o Eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem motivierten, kollegialen und kompetenten Team
e Einen krisensicheren Arbeitsplatz

* 30 Tage Erholungsurlaub bei einer 5-Tage-Woche; Heiligabend und Silvester dienstfrei

» Betriebliche Altersvorsorge und Jahressonderzahlung

o Strukturiertes Onboarding mit individueller und umfassender Einarbeitung

o Flexible Arbeitszeitgestaltung durch Gleitzeit sowie mobiles Arbeiten im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten

» Betriebliches Gesundheitsmanagement sowie Sport- und Fitnessangebote

o Unterstiitzung Ihrer nachhaltigen Mobilitat durch das JobTicket BW und das JobBike BW

VIELFALT UND CHANCENGLEICHHEIT

Das Polizeiprasidium Heilbronn setzt sich fir Chancengleichheit und die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mé&nnern im offentlichen Dienst ein. Zur Erhohung des
Frauenanteils in diesem Bereich sind Bewerbungen von Frauen besonders erwiinscht.

Schwerbehinderte Menschen und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung vorrangig berticksichtigt. Ein freiwilliger Hinweis auf
eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung im Sinne des § 2 Abs. 2 und 3 SGB IX kann der Bewerbung beigefugt werden.

Stellen im Bereich des Polizeiprasidiums Heilbronn sind grundsatzlich fiir eine Teilzeitbeschaftigung geeignet. Gehen entsprechende Bewerbungen ein, wird fir die jeweilige
Verwendung gepriift, ob den Teilzeit-wiinschen im Rahmen der dienstlichen Méglichkeiten (insbesondere Anforderungen des Dienstpostens, gewiinschte Gestaltung der Teilzeit)
entsprochen werden kann.

Das Polizeiprasidium ist Trager des Zertifikats ,audit berufundfamilie®. Das Land Baden-Wdrttemberg ist Unterzeichner der Charta fir Vielfalt.

Die Informationen zur Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Bewerbungsverfahren nach Artikel 13 der Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) finden Sie auf
www.polizei-heilbronn.de unter der Rubrik ,,Stellenangebote®.

FACHFRAGEN: IHRE BEWERBUNG weitere Informationen
FF?U E’.>renne.3r, o Bitte bewerben Sie sich mit vollstandigen Bewerbungsunterlagen auf unserer Homepage
Leiterin Polizeirevier Kiinzelsau (Anschreiben, Lebenslauf, Ausbildungsnachweise, Zeugnisse, ggf.

Tel.: 07940 940-400 Nachweis der Schwerbehinderung) bis zum 24.11.2026 unter Angabe ﬂ PO L I ZE I ._'
PERSONALFRAGEN: der Kennziffer 035-2026 uber unser Online-Bewerbungsportal: = =
Frau Funk, Referat Personal Bewerberportal BADEN-WURTTEMBERG  *
Tel 07131 104 1246 'OLIZEIPRASIDIUM HEILERONMN

Bei technischen Problemen an: heilbronn.pp.bewerbung@polizei.owl.de



https://ppheilbronn.polizei-bw.de/
https://bewerberportal.landbw.de/polizei_ext_dyn/bestimmungen.php?PP=PP_HN
mailto:heilbronn.pp.bewerbung@polizei.bwl.de
https://lbv.landbw.de/-/tabellenentgelt-ab-01-01-2017-neu
https://lbv.landbw.de/-/zusatzversorgung
https://lbv.landbw.de/-/jahressonderzahlung
https://lbv.landbw.de/service/jobticket-bw
https://lbv.landbw.de/service/jobbike-bw

