Das bieten wir ...

e familienfreundlicher Arbeitgeber

e moderner Arbeitsplatz (z.B. Bereitstellung
eines Laptops fir die praktischen Tatigkeiten)

e flexible Arbeitszeitgestaltung ab Volljahrigkeit

e gute Anbindung an den o6ffentlichen Nahver-
kehr einschlieBlich der Moglichkeit zur kosten-
freien Nutzung in Hessen (zundchst fur die
Jahre 2020 und 2021)

® bedarfsgerechte Ausbildung

® hervorragende Betreuung durch qualifizierte
Ausbilderinnen und Ausbilder

® abwechslungsreiche und verantwortungsvolle
Tatigkeiten

e zusatzlich weitere Fortbildungsmdglichkeiten

e attraktive  Ausbildungsvergitung, jéhrliche
Sonderzahlung (Weihnachtsgeld) und Ab-
schlusspramie bzw. attraktive Beziige fir An-
warterinnen und Anwarter wahrend des
Studiums

e kostenfreie Berufsschule und Ubernahme der
Schulgelder beim Verwaltungsseminar in Wies-
baden bzw. gebihrenfreies Studieren an der
Hessischen Hochschule fir Polizei und Verwal-
tung

e kostenlose Bereitstellung der Ausbildungs-
materialien (z. B. Gesetzestexte) wahrend der
Ausbildung

e Betriebsrestaurant

e kostenlose Parkplatze beim Ministerium

Kontakt

Hessisches Ministerium des Innern und fiir Sport
Friedrich-Ebert-Allee 12

65185 Wiesbaden

Telefon: (0611) 353 -0

Telefax: (0611) 353 - 1766

E-Mail: poststelle@hmdis.hessen.de
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Ausbildungsleiterin:

Frau Katja Jung

Telefon: 0611 353-1514

E-Mail: bewerbung@hmdis.hessen.de

Aktuelle Stellenanzeigen finden Sie im
Karriereportal der hessischen Landesverwaltung:

karriere.hessen.de/

Giitesiegel
® @ | Familienfreundlicher

\J Arbeitgeber

Land Hessen

Gestaltung
Hessisches Landesamt fiir Bodenmanagement und Geoinformation,
Wiesbaden, 01 /2020
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Hessisches Ministerium
des Innern und fiir Sport

Ausbildung zur/ zum
Verwaltungsfachangestellten /wq)
und

Duales Studium Bachelor of Arts -
Public Administration




Verwaltungsfachangestelite,
Verwaltungsfachangestellter ...«

Voraussetzungen

e Uberdurchschnittlicher Realschulabschluss

e gute schriftliche und mindliche Ausdrucks-
fahigkeit
e kontaktfreudig und teamfahig

Was machen
Verwaltungsfachangestellte?

Sie fihren organisatorische Aufgaben aus, erle-
digen den internen und externen Schriftverkehr,
prifen und bearbeiten Antrage, kdnnen Gesetz-
testexte handhaben und kiimmern sich um die
Beschaffung von Materialien. Die Einsatzm&glich-
keiten sind breit gefdchert und veréndern sich in
den unterschiedlichen Abteilungen. Diese sind
beispielsweise die Registratur, die Sportabtei-
lung oder das Landespolizeiprasidium.

Beginn und Dauer der Ausbildung

Die Ausbildung beginnt zwei Wochen vor Ende
der hessischen Sommerferien des Jahres und
dauert drei Jahre.

Ablauf der Ausbildung

e Praktische Ausbildung in der Dienstelle sowie
bei einem externen Einsatz

® Theoretische Ausbildung in der Berufsschule
sowie im Verwaltungsseminar

Hessisches Ministerium
des Innern und fiir Sport

Das Hessische Ministerium des Innern und fir
Sport ist eine oberste Landesbehdrde mit Sitz
in Wiesbaden. Die Aufgabenschwerpunkte des
Ministeriums liegen in den Bereichen Innere
Sicherheit, Sport, Wahlen, Kommunale Ange-
legenheiten, Arbeits-, Tarif- und Dienstrecht,
Auslander- und Asylrecht, Brand- und Katastro-
phenschutz, Cyber- und IT-Sicherheit sowie Ver-
waltungsdigitalisierung, -modernisierung und
Behdrdenorganisation.

An der Spitze des Ministeriums steht der
Hessische Minister des Innern und fir Sport,
Peter Beuth, als politisch Verantwortlicher fir das
Ressort. Ihm steht Herr Staatssekretér Dr. Stefan
Heck zur Seite.

Die Organisationsstruktur des Ministeriums um-
fasst das Ministerbiro und acht Abteilungen,
welche wiederum in Referate untergliedert sind.

Duales Studium

Voraussetzungen

e Schulabschluss: Fachhochschulreife oder eine
andere zu einem Hochschulstudium berechti-
gende Schulbildung oder einen hochschul-
rechtlich  als  gleichwertig  anerkannten
Bildungsstand

e Hochstalter: 40 Jahre

e deutsche Staatsangehdrigkeit oder eine aner-
kannte Staatsangehdrigkeit

e gute schriftliche und mindliche Ausdrucks-
fahigkeit

e ausgepragte Serviceorientierung und Problem-
[6sekompetenz

Was machen Bachelor of Arts?

Sie treffen téglich Entscheidungen anhand der
aktuellen Rechtsvorschriften. Sie wirken bei der
Aufstellung des Haushaltsplans mit, fihren Aus-
schreibungs- und Vergabeverfahren durch oder
bearbeiten in der Personalverwaltung beispiels-
weise Antrége auf Elternzeit.

Beginn und Dauer des Studiums

Das Studium beginnt jeweils am 1. September
eines Jahres und dauert drei Jahre.

Theoretisches / praktisches Studium

e theoretisches Studium an der Hessischen Hoch-
schule fur Polizei und Verwaltung

e praktisches  Studium  Uberwiegend  im
Hessischen Ministerium des Innern und fir
Sport



