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Arbeitsplatzbeschreibunqg

An der Polizeiakademie Niedersachsen ist am Studienort Oldenburg zum nachstmdéglichen Zeit-
punkt, ein bis zum 31.12.2027 befristeter Arbeitsplatz als

Sachbearbeitung Verwaltungsdienst/Zentrale Dienste (m/w/d)
(Bereich Studiensekretariat)

im Rahmen einer Vollzeitbeschaftigung (39,8 Stunden) zu besetzen. Der Befristungsgrund ergibt
sich aus §14 Abs. 1 Nr. 3 und Nr. 7 TzBfG. Organisatorisch ist der Arbeitsplatz in der Koordinie-
rungsstelle Studium (Kost S) in der Abteilung 1 angegliedert und nach EG 5 TV-L bewertet.

Wer sind wir?

Die Polizeiakademie Niedersachsen ist als zentrale Bildungseinrichtung fir die Aus- und Fortbil-
dung aller bei der Polizei des Landes Niedersachsen beschaftigten Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter verantwortlich. Eine weitere zentrale Rolle bildet der Bereich der Forschung, welcher sich
in den letzten Jahren zu einer etablierten GréBe entwickelt hat.

Derzeit sind aktuell rund 500 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Lehre sowie den unter-
schiedlichsten Service- und Verwaltungsbereichen tatig. Zusatzlich werden nahezu 2400 Studie-
rende im Rahmen eines akkreditierten Bachelorstudiengangs fur ihre spatere Tatigkeit im Polizei-
vollzugsdienst des Landes Niedersachsen vorbereitet. Weitere Informationen Uber die Polizeiaka-
demie Niedersachsen finden Sie unter http://www.pa.polizei-nds.de

lhre Aufgaben
Wesentliche Kernaufgaben auf dem Arbeitsplatz sind:
> Servicestelle und Beratung fur Studierende sowie Anlaufstelle fir das Lehrpersonal in
allen Angelegenheiten des Studienablaufes
> Uberprifung der Abwesenheiten von Studierenden, Dozierenden, Stammpersonal
> FUhrung/Aktualisierung einer Studierendendatenbank

Eine Anderung der Geschaftsverteilung bleibt vorbehalten.

Welche Voraussetzungen sind zwingend erforderlich?

Sie kénnen sich bewerben, wenn Sie tber den Verwaltungslehrgang | (ehemals Angestelltenlehr-
gang I), eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, zur/zum Fachan-
gestellten fur Biurokommunikation oder Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement (bzw. ehem.
Burokaufleute) oder zur/zum Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellten verfligen.

Alternativ kdnnen Sie sich mit einer erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung zur/zum Justizfach-
angestellten, zur/zum Sozialversicherungsfachangestellten oder zur/zum Fachangestellten fir Ar-
beitsmarktdienstleistungen bewerben.

Sollten Sie das oben genannte Anforderungsprofil nicht in Ganze erflllen, kénnen Sie im weite-
ren Verfahren nicht berlcksichtigt werden. Fur schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber
gelten die entsprechenden gesetzlichen Vorschriften.
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Das Studiensekretariat ist montags bis freitags ab 07:00 Uhr besetzt. Die Ubernahme von Dienst-
zeiten ab 07:00 wird vorausgesetzt. Die Kernzeit endet um 15:30 Uhr. Die Dienstzeiten kénnen
intern entsprechend abgestimmt werden.

Welche Voraussetzungen sind wiinschenswert?

Es wird die Bereitschaft erwartet, sich im Rahmen der Gbertragenen Aufgaben weiter zu qualifi-
zieren und das eigene Fachwissen auf einem aktuellen Stand zu halten. Des Weiteren sind PC-
Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen (Word, Excel) wiinschenswert sowie die Be-
reitschaft, sich in weitere interne Programme einzuarbeiten.

Eine hohe Einsatzbereitschaft und die Fahigkeit zur Teamarbeit sind fir eine erfolgreiche Aufga-
benwahrnehmung unabdingbar. Sie sollten weiterhin Gber Organisationstalent und Konfliktfa-
higkeit verfigen. Gute kommunikative Fahigkeiten sowie Entscheidungs- und Durchsetzungsver-
maogen werden vorausgesetzt. Darliber hinaus wird die Bereitschaft zu flexiblem Arbeitseinsatz
sowie die Fahigkeit zu selbststandigem Arbeiten erwartet.

Was bieten wir lhnen?

> Gehalt der Entgeltgruppe EG 5 TV-L

> Variable Arbeitszeitmodelle

> Madglichkeiten der Beantragung der betrieblichen Altersvorsorge (VBL) und Vermégens-
wirksamen Leistungen (VL)

> RegelmadBige Mitarbeitendengesprache und ein engagiertes Team

> 30 Tage Erholungsurlaub/Kalenderjahr (bzw. anteilig bei Teilzeitbeschaftigung)

> Aktuell eine Sonderzahlung zum Jahresende

> Flexible Modelle zur Teilzeitbeschaftigung

> Teilnahmemaoglichkeit am Gesundheits- und Praventionssport

> Fortbildungsoptionen bei Bedarf
Die Bewerberinnen und Bewerber erwartet ein interessantes und anspruchsvolles Arbeitsumfeld,
in dem Teamarbeit groBgeschrieben wird.
Verfahren

Es ist beabsichtigt, mit den Bewerberinnen und Bewerbern ein strukturiertes Auswahlgesprach
vor einer Auswahlkommission durchzufthren. Daher wird um Mitteilung von in der kommen-
den Zeit geplantem Urlaub gebeten. Nahere Einzelheiten hierzu werden lhnen nach einer Be-

werbung zeitnah mitgeteilt.

Das ist uns wichtig!

Die Polizeiakademie Niedersachsen ist bestrebt, Unterreprasentanzen im Sinne des NGG abzu-
bauen. An der Beteiligung von Mannern in diesem Verfahren besteht daher ein besonderes Inte-
resse und sie werden ausdrtcklich gebeten, sich zu bewerben.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung nach den gesetz-
lichen Bestimmungen bevorzugt bertcksichtigt. Bitte weisen Sie bereits in Ihrer Bewerbung auf
einen moglichen Grad der Behinderung (GdB) bzw. eine Gleichstellung hin, damit lhre Interes-
sen bestmdglich gewahrt werden kénnen.
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Im Hinblick auf die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben sind, unter Hinweis auf die besonde-
ren dienstlichen Erfordernisse (Besetzungszeiten Studiensekretariat), individuelle Arbeitszeitmo-
delle und flexible Regelungen maglich.

Die Polizeiakademie Niedersachsen schatzt kulturelle Vielfalt und Mehrsprachigkeit, sie freut sich
Uber Bewerberinnen und Bewerber, die dazu beitragen.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Uberzeugen Sie sich von den Vorziigen der Polizeiakademie Niedersachsen und senden Sie Ihre
aussagekraftige Bewerbung per E-Mail unter dem Aktenzeichen 23.14.2-03041-KostS/OL/32
bis zum 01.04.2026 an

persplan@pa.polizei.niedersachsen.de

Ubersenden Sie Ihre Bewerbung bitte zusammengefasst in einer PDF-Datei (max. 8 MB).

Alternativ kénnen Sie lhre Bewerbung auf dem Postweg Ubersenden. Bitte senden diese dazu
unter dem Aktenzeichen AZ: 23.14.2-03041-KostS/OL/32 bis zum 01.04.2026 an die

Polizeiakademie Niedersachsen
Dezernat 23 / Personal
BUrgermeister-Stahn-Wall 9
31582 Nienburg/Weser

Es wird darauf hingewiesen, dass unvollstandige Bewerbungsunterlagen beim weite-
ren Bewerbungsprozess nicht beriicksichtigt werden kénnen.

Haben Sie einen auslandischen Bildungsabschluss erworben?

Bei auslandischen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise
Uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss (Zeugnisbewertung). Bitte haben Sie
Verstandnis daflr, dass wir einen auslandischen Bildungsabschluss nur im weiteren Vorauswahl-
verfahren bericksichtigen kénnen, wenn ein entsprechender Nachweis (Langfassung der Zeug-
nisbewertung) Uber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss vorliegt.

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der Internetseite der Zentralstelle fir auslandisches
Bildungswesen (ZAB). Hier finden Sie alle Informationen zur Zeugnisbewertung sowie das An-

tragsformular und die fur das jeweilige Herkunftsland des Abschlusses einzureichenden Doku-

mente finden sich in deutscher und englischer Sprache unter:

https://www.kmk.org/zeugnisbewertung

Nahere Informationen zum Datenschutz im Bewerbungsverfahren erhalten Sie auf unserer
Homepage unter folgendem Link

https://www.pa.polizei-nds.de/download/74198/DSGVO_ Bewerbung.pdf
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2) 23.10 z.Ktn.
3) DL'23 z.Ktn. + Zustimmung

4) 23.14.2 zZ.wW.V.

i.A. Staas
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