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Ausschreibung Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten (Mittlere Reife/Hauptschule)

Stellenbezeichnung

Ausschreibung Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal

Ausschreibung Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten

Uber uns

Ausbildung 2024 — WIR SUCHEN DICH! — Jetzt bewerben!

Spielst Du schon langer mit dem Gedanken einer Ausbildung im Verwaltungsbereich? Du
suchst eine abwechslungsreiche Ausbildung und angemessene Ausbildungsvergitung?

Dann werde doch Azubi bei der hessischen Versorgungsverwaltung.

Das Hessische Amt fiir Versorgung und Soziales Darmstadt als Teil der hessischen
Versorgungsverwaltung stellt zum 15. August 2024 zwei Auszubildende zum/zur

Verwaltungsfachangestellten ein.

Ihre Aufgaben

Du bekommst einen Einblick in die einzelnen Aufgabengebiete des Hessischen Amtes fir

Versorgung und Soziales Darmstadt:

» Verwaltung (Organisation, Personal, Finanzen, Informations- und Kommunikationstechnik)
« Vorverfahren (Widerspruch und Klage)
» Schwerbehindertenrecht

o Arztlicher Dienst


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDE908402259C704007
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* Betreuungs- und Pflegeaufsicht
* Elterngeld

* Soziales Entschadigungsrecht

Die Ausbildung erfolgt in allen Aufgabengebiete des Amtes. Dort lernst du allgemeine Biro-
und Verwaltungstatigkeiten auszufihren sowie Ansprechperson der ratsuchenden
Bargerinnen und Birger zu sein und deren Anfragen kunden- und dienstleistungsorientiert zu
bearbeiten. Zudem beschaffst du Material und langlebige Wirtschaftsgiter nach
O0konomischen und 6kologischen Gesichtspunkten. Du bearbeitest Vorgange unter Einsatz
moderner Informations- und Kommunikationssysteme, ermittelst Sachverhalte, wendest

Rechtsvorschriften an und bearbeitest Finanz- und Personalangelegenheiten.

Neben der praktischen Ausbildung beim Hessischen Amt fiir Versorgung und Soziales
Darmstadt werden die theoretischen Ausbildungsinhalte im ersten sowie im zweiten Lehrjahr
in der Friedrich-List-Schule in Darmstadt vermittelt. Im zweiten und dritten Lehrjahr findet
begleitend ein Unterricht im Verwaltungsseminar Darmstadt statt. Die Ausbildung dauert

insgesamt drei Jahre und kann bei guten Leistungen verkuirzt werden.

Unsere Anforderungen

* Du besitzt oder erwirbst bis zum Ausbildungsbeginn deinen Realschulabschluss mit einem
Notendurchschnitt von mindestens 2,9 oder deinen Hauptschulabschluss mit einem
Notendurchschnitt von mindestens 2,7.

* Im Fach Deutsch und Mathematik wird eine Schulnote von mindestens befriedigend erzielt.
» Engagiertes und gewissenhaftes Arbeiten, Geschick im Umgang mit Menschen, soziale
Kompetenz und Teamfahigkeit sowie Interesse am betrieblichen Rechnungswesen und an

computergestitzten Tatigkeiten in der Verwaltung.

Unsere Angebote
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» angemessene Ausbildungsvergitung (derzeit 1. Lehrjahr: 1.126,85 Euro/Monat, jahrlich
steigend) nach dem Tarifvertrag fir Auszubildende des Landes Hessen (TVA-H BBIG)

« kostenloses LandesTicket Hessen zur Nutzung des OPNV in Hessen

* gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

* eine Pramie nach Bestehen der Abschlussprifung in Hohe von bis zu 500 Euro

» 30 Tage Urlaub im Jahr

« Ubernahme in ein (un-)befristetes Arbeitsverhaltnis nach der Ausbildung ist angestrebt

Allgemeine Hinweise

Wenn wir dein Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns bis zum 31.10.2023 auf deine

Bewerbung mit folgenden Bewerbungsunterlagen:

* Bewerbungsanschreiben

* Lebenslauf

» Kopie des Schulabschlusszeugnisses

» Kopien der letzten beiden Zeugnisse einer allgemeinbildenden Schule

* Nachweise Uber abgeleistete Praktika

Sende uns deine Bewerbungsunterlagen bitte Gber www.karriere.hessen.de oder per E-Malil

an: VADA.Personalverwaltung@havs-dar.hessen.de zu.

Fur Fragen steht dir unsere Ausbildungsleitung Frau Helwerth (Tel.: 06151 — 738 132) gerne

zur Verfugung.

Unvollstadndige Unterlagen kdnnen leider nicht berticksichtigt werden. Anfallende

Bewerbungskosten werden nicht erstattet.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt

berlicksichtigt.



Ressort
Hessisches Ministerium des Innern, fur
Sicherheit und Heimatschutz

Referenzcode
50421523 0003

Stellenbezeichnung
Ausschreibung Ausbildung zum/zur

Verwaltungsfachangestellten

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
Ausbildungsvergitung TV-H

Berufserfahrung
keine

Art der Stelle
Ausbildung/Studium/Vorbereitungsdienst

Personalverwaltende Dienststelle
Hessisches Amt fiir Versorgung und

Soziales Darmstadt
Schottener Weg 3

64289 Darmstadt
Tel. 06151-738-0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Befristet

Beschaftigungsbeginn
15.08.2024

Beschaftigungsende
14.08.2027

Dienststelle
Hessisches Amt fiir Versorgung und
Soziales Darmstadt

Schottener Weg 3
64289 Darmstadt
Tel. 06151-738-0

Einsatzregion
Sudhessen

Datum der Veroffentlichung
21.08.2023

Bewerbungsschluss
31.10.2023





