POLIZEI BERLIN En

Die Polizei Berlin, lhre moderne Hauptstadtpolizei.

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams und arbeiten Sie mit mehr als 27.000 Kolleginnen und
Kollegen gemeinsam in verschiedensten Berufs- und Fachrichtungen fir die Sicherheit
Berlins.

Hauptsachbearbeiterinnen/Hauptsachbearbeiter
Vorgangsbearbeitung
(w/m/d)

Kennziffer: 2-164-24

Diese Aufgaben erwarten Sie...

e das Bearbeiten von Einspriichen und anderen Rechtsbehelfen bei allgemeinen
Verkehrsordnungswidrigkeitenverfahren,

e das eigenverantwortliche Bearbeiten von Vorgangen mit Straftatverdacht in allen in
Frage kommenden Rechtsgebieten mit intensiver Sachverhaltsaufklarung bis zur
Entscheidung Uber die Abgabe an die Amtsanwaltschaft,

¢ die Entscheidung Uber Verfahrenseinstellungen in schwierigen Fallen und bei
Sonderrechten sowie Uber Antrage auf Kompensation von Fahrverboten durch
Festsetzung einer héheren Geldbule,

¢ die Bearbeitung von Kostenforderungen der Rechtsanwaélte und von Privatpersonen,

e die Bearbeitung und Schlusszeichnung von schwierigem Schriftverkehr sowie das
Erteilen fernmundlicher und personlicher Auskiinfte und Nachermittiungen auf
Anforderung des Amtsgerichts,

¢ die haushaltswirksame Niederschlagungsbefugnis flr nicht beitreibbare Forderungen
bzw. die Befugnis zur Stundung von Forderungen,

¢ die Dienst- und Fachaufsicht Uber ca. 25 Mitarbeitende,

e das Erstellen von Beurteilungen und Leistungsaussagen,

o das Umsetzen von MalRnahmen des Gesundheitsmanagements,

e das Fuhren von Personalgesprachen,

e das Sichern und Gewahrleisten des Qualitditsmanagements u. a. durch die
Auswertung von Erkenntnissen aus der Beschwerdesachbearbeitung,

e das Informieren, Beraten und Unterstutzen der Organisationsleitung unter

aufgabenkritischen und ablauforganisatorischen Gesichtspunkten.



Uber die formalen Voraussetzungen hinaus verfiigen Sie iiber...

o fundierte Kenntnisse in der Mitarbeitendenfiihrung,

e padagogische Fahigkeiten und Einfliihlungsvermogen zur Anleitung und Beschulung
von Mitarbeitenden und Nachwuchskréften,

e hohes Verantwortungsbewusstsein,

e besondere Flexibilitat und Entscheidungsfreudigkeit,

¢ sehr grofRe Problemlésungsbereitschaft und kooperatives Verhalten,

¢ Verhandlungsgeschick im Umgang mit Publikum.
Dariiber hinaus wiinschen wir uns...

e grundliche und umfassende Rechtskenntnisse tber Rechtsvorschriften des
allgemeinen Ordnungsrechts, insbesondere des Gesetzes lber Ordnungswidrigkeiten
(OWIG), des StralRenverkehrsgesetzes (StVG), der StraBenverkehrsordnung (StVO),
der Strafprozessordnung (StPO) sowie des Allgemeinen Sicherheits- und
Ordnungsgesetzeses (ASOG),

e grundliche und umfassende Rechtskenntnisse auf dem Gebiet des allgemeinen
Verwaltungsrechts, wie bspw. des Verwaltungsvollstreckungsgesetzes (VWVG), des
Verwaltungsverfahrensgesetzes (VWVfG) sowie des Verwaltungszustellungsgesetzes
(VWZGV),

e grundliche Kenntnisse uber die Bul3geldkatalog-Verordnung (BKatV) und den
Tatbestandskatalog fur Verkehrsordnungswidrigkeiten (BOWI),

e grundliche Kenntnisse Uber Beamten- und tarifrechtliche Vorschriften, wie bspw. den
Tarifvertrag und das Personalvertretungsgesetz,

e Fertigkeiten und Fahigkeiten im Umgang mit Geréaten der Informationstechnik und in

der Anwendung des dv-gestiitzten BOWI-Verfahrens.

Wir bieten Ihnen...

e eine interessante, abwechslungsreiche, eigenverantwortliche und anspruchsvolle
Tatigkeit, mit der Sie einen wichtigen Beitrag zur Funktionsfahigkeit der Polizei Berlin
leisten;

o die Mdglichkeit, als Teil einer vielfaltigen und toleranten Verwaltung in einer
weltoffenen Stadt die Zukunft mitzugestalten;

e Unterstutzung bei der Einarbeitung durch ein erfahrenes Team;

o die Mdglichkeit, Ihre persdnlichen und fachlichen Kompetenzen durch individuelle
und bedarfsorientierte Qualifizierungs- und PersonalentwicklungsmalRhahmen weiter

zu entwickeln und so Karrieremdglichkeiten fir sich zu er6ffnen;



¢ die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege durch flexible Arbeitsmodelle wie
z. B. unterschiedliche Varianten der Teilzeitbeschéaftigung und/oder ggf. Homeoffice
im Rahmen der dienstlichen Méglichkeiten;

¢ 30 Urlaubstage im Jahr;

e ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielfaltigen Angeboten (z. B.
kostenlose Gesundheitschecks, Grippeschutzimpfungen, sportliche Aktivitaten,
Workshops);

e eine monatliche Hauptstadtzulage in Hohe von bis zu 150,00 € und/oder einen
Zuschuss zum VBB-Firmenticket.

Bitte reichen Sie zu Ihrer Bewerbung folgende Bewerbungsunterlagen ein:

Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Nachweis Studium, ggf. Ausbildungsnachweis
und/oder Qualifizierungsnachweise. Wiinschenswert ist ein aktuelles Arbeitszeugnis. Bei
einer eventuell vorliegenden Schwerbehinderung/Gleichstellung fiigen Sie bitte einen

entsprechenden Nachweis bei.

Alle Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. Es kénnen nur
Bewerbungen mit vollstandig vorliegenden Unterlagen beriicksichtigt werden. Bei im Ausland
erworbenen Abschliissen ist ein Nachweis Uber die Anerkennung und eine beglaubigte
Ubersetzung beizufugen.

Sie haben einen auslandischen Bildungsabschluss?
Bitte informieren Sie sich Uber die Anerkennung der Gleichwertigkeit mit einem deutschen
Berufsausbildungs- oder Hochschulabschluss bei der Zentralstelle fiir auslandisches

Bildungswesen (ZAB) unter http://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-

bildungswesen.html sowie http://anabin.kmk.org/anabin.html.

Weitere Informationen zur ausschreibenden Dienststelle finden Sie unter:
www.polizei.berlin.de. Informieren Sie sich gerne unter www.https://110prozent.berlin.de

Uber die Polizei Berlin als Arbeitgeberin.
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