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s Mitarbeiter (m/w/d)
LSS Geschéaftsdienst

Uber uns

Die Hochschule der Polizei des Landes Brandenburg (HPol) ist als Bildungseinrichtung verantwortlich
fur das Studium und die Ausbildung von Polizeianwéarterinnen und -anwartern im Vorbereitungsdienst
sowie flr die gesamte polizeiliche Weiterbildung im Land Brandenburg.

Der Bereich Lehre und Forschung (LuF) verantwortet die Ausbildungs- und Studiengange an der HPol.
Rund 1000 Anwarter und Anwarterinnen werden kontinuierlich fur den Polizeiberuf u. a. durch ca. 70
Lehrkrafte ausgebildet. LuF setzt sich aus den Bereichen Dekanat, Ausbildung, Anwarterbetreuung,
Planung, Lehrunterstitzung und Querschnittsaufgaben (LuQa) sowie dem Forschungsbereich zusam-
men. Der Geschaftsdienst unterstiitzt dabei intensiv die administrative Arbeit der Vizeprasidentin und
des Dekans und ist damit eine zentrale bereichsinterne und bereichsiubergreifende Kontakistelle.

Wir suchen

Zur Sicherstellung der Aufgabenerfillung suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, am Dienstort
Oranienburg, unbefristet, einen

Mitarbeiter (m/w/d) Geschaftsdienst

bis Entgeltgruppe 6 TV-L.

Wir bieten lhnen:

e eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit

e ein motiviertes Hochschulteam, das von gegenseitiger Achtung und Wertschatzung sowie von
einem aktiven fachlichen und personlichen Austausch gepragt ist

e eine umfangreiche Unterstlitzung bei der Einarbeitung

e bedarfsorientierte und individuelle Weiterbildungsmdglichkeiten
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attraktive Arbeitsbedingungen auf dem modernen, berlinnahen Campus der Hochschule mit
Bibliothek, Mensa und Sportstatten

ein betriebliches Gesundheitsmanagement

30 Tage Erholungsurlaub

eine jahrliche Sonderzahlung, vermdgenswirksame Leistungen sowie eine zusatzliche Alters-
vorsorge Uber die VBL (Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander) im Beschaftigungs-
verhaltnis

die Moglichkeit zum Bezug einer Bezuschussung des VBB-Firmentickets

lhre Aufgaben:

eigenverantwortliche Durchfiihrung allgemeiner Sekretariats- und Biiroaufgaben sowie admi-
nistrative Unterstitzung der Vizeprasidentin und des Dekans

Koordination, Planung und Uberwachung von Terminen, inkl. Priorisierung und rechtzeitiger
Voraborganisation

Planung, Organisation und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen sowie Anferti-
gung praziser Gesprachsnotizen und vollstandiger Sitzungsprotokolle

Verwaltung des Postein- und -ausgangs, sowie die sorgfaltige Ablage und Nachverfolgung
von Vorgangen

Sicherstellung der termingerechten Erledigung und Erinnerung an Wiedervorlagen und Fristen
Sicherstellung eines reibungslosen und transparenten Informationsaustauschs innerhalb des
Bereichs und mit externen Partnern

ordnungsgemalfe und systematische Verwaltung von Dokumenten und Schriftgut
Unterstitzung bei der Erstellung von Berichten, Auswertungen sowie Prasentationen
Organisation der Beschaffung von Biiro- und Verbrauchsmaterialien, Uberwachung der Be-
stande

Verwaltung von Krankheits- und Urlaubsantragen sowie die Abstimmung mit dem Dezernat
Personal

Koordination und Dokumentation der jahrlichen Belehrungen und Fortbildungsbedarfe fiir die
Mitarbeitenden

Das bringen Sie mit:

formale Anforderungen:

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufmann/Kauffrau
fur Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation mit fundierten Kenntnissen in Ver-
waltung und Buroorganisation

fachliche Voraussetzungen:

sehr gute Kenntnisse der gangigen MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, Out-
look), idealerweise auch Erfahrung mit Datenbanken und Verwaltungssoftware

ein ausgepragtes schriftliches Ausdrucksvermdgen sowie sehr gute Rechtschreib- und Gram-
matikkenntnisse

auBerfachliche Voraussetzungen:

Sie arbeiten strukturiert, selbststandig und sind in der Lage, Prioritdten zu setzen
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e Sie verfligen iber ausgezeichnete kommunikative Fahigkeiten und ein Gberzeugendes Auftre-
ten sowohl im personlichen und telefonischen Gesprach als auch in der schriftlichen Kommu-
nikation

e Sie kdnnen konstruktivim Team arbeiten und gehen professionell mit Konfliktsituationen um

o lhre Serviceorientierung ist herausragend, und Sie haben stets ein offenes Ohr fiir die Anlie-
gen der verschiedenen Ansprechpartner/Interessengruppen

e Sie tragen Verantwortung fir die Qualitat und Termintreue lhrer Arbeit und denken proaktiv

wiinschenswert:

e Erfahrung im Bereich Geschaftsdienst, Office Management oder in einer vergleichbaren admi-
nistrativen Position

¢ Kenntnisse im Umgang mit hochschulspezifischen Verwaltungsprozessen und -strukturen sind
von Vorteil

Interessiert?

Uberzeugen Sie sich von den Vorziigen der Hochschule der Polizei des Landes Brandenburg als Ar-
beitgeberin auch auf der Internetseite www.hpolbb.de sowie polizei-brandenburg-karriere.de. Dort kon-
nen Sie auch unseren Campus virtuell besichtigen und viele Kolleginnen und Kollegen unseres Hoch-
schulteams kennenlernen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
Bewerbungen von Frauen wird besonders gern entgegengesehen.

Schwerbehinderte Menschen nach MaRgabe des § 2 SGB IX werden bei gleicher Eignung, Beféhigung
und fachlicher Leistung bevorzugt bericksichtigt.

4 Einsendung

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugni-
skopien, Arbeitszeugnisse etc.) per E-Mail an

bewerbung.hpol@polizei.brandenburg.de

oder an folgende Anschrift

Hochschule der Polizei
des Landes Brandenburg

Dezernat Personal
Bernauer StraRe 146
16515 Oranienburg

Bei Einsendung der Unterlagen per E-Mail sollte der beigefligte Anhang aus einer pdf-Datei beste-
hen.
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Sofern Sie die Ricksendung lhrer Unterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen adressierten und aus-
reichend frankierten Riickumschlag bei.

Kosten, die lhnen im Rahmen lhrer Bewerbung entstehen, kdnnen nicht ersetzt werden.

Wir weisen darauf hin, dass ausschlieBlich vollstindige Bewerbungsunterlagen fiir das Aus-
wahlverfahren beriicksichtigt werden.

f9 Bewerbungsfrist

Die Bewerbungsfrist endet am 09.01.2026.

© Riickfragen

Bei Riickfragen kénnen Sie sich an

Frau Prof. Dr. Imme Kriiger
Vizeprasidentin
Tel.: +49 (0) 3301 850 2500

oder an

Frau Isabell Britner
Dezernat Personal
Tel.: +49 (0) 3301 850 2115

wenden.

© Informationen zum Datenschutz

Mit dem Einreichen lhrer Bewerbung erklaren Sie sich damit einverstanden, dass die Hochschule der
Polizei Ihre personenbezogenen Daten verarbeitet sowie bis zu sechs Monate nach rechtskraftigem
Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens aufbewahrt. Um Kenntnisnahme und Beachtung der auf
unserer Homepage eingestellten Informationen zum Datenschutz (https://hpolbb.de/datenschutz) wird
gebeten.

* m/w/d steht fir mannlich/weiblich/divers





