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Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten

Uber uns

Das Polizeiprasidium Westhessen in Wiesbaden ist eines von sieben Flachenprasidien in
Hessen mit rund 2.300 Beschaftigten, zustandig fur die Landkreise Hochtaunus, Limburg-
Weilburg, Main-Taunus, Rheingau-Taunus und die Landeshauptstadt Wiesbaden sowie die

durchfihrenden Bundesautobahnen.

Zum Ausbildungsbeginn 1. August 2025 stehen insgesamt zwei Ausbildungsplanstellen (eine

Stelle am Dienstort Wiesbaden und eine Stelle am Dienstort Limburg) fur den

Ausbildungsberuf

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

zur Verfligung.

Die Ausbildungsdauer betragt drei Jahre.

Schwerpunkte wahrend der Ausbildung sind u.a. die Bereiche Verwaltungsorganisation,

Personalwesen, Verwaltungs- und Ordnungsrecht sowie Haushalts- und Kassenrecht. Die

praktische Ausbildung findet im gesamten Bereich des Polizeiprasidiums Westhessen,


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDF91898277FC585802

hauptséchlich in Wiesbaden bzw. Limburg statt. Zuséatzlich erfolgt bei Bedarf auch die

Zuweisung zu anderen Behorden (Kreis-, Stadt- und Gemeindeverwaltungen).

Ihre Aufgaben

* Rechtsvorschriften anwenden

 Blrger und Organisationen beraten und Auskiinfte erteilen
» Vorgange im Haushalts- und Rechnungswesen bearbeiten
» Aufgaben der Personalverwaltung tbernehmen

» Material und Wirtschaftsgtter beschaffen und verwalten

Unsere Anforderungen

» zum Zeitpunkt der Einstellung mindestens den mittleren Schulabschluss

» mindestens befriedigende Leistungen in den Fachern Deutsch, Mathematik und
Gesellschaftslehre sowie in Sozial- und Arbeitsverhalten

* gute Deutschkenntnisse, insbesondere sichere Rechtschreibung, sowie eine gute
mundliche und schriftliche Ausdrucksweise

* Interesse an der Arbeit mit dem PC, Grundkenntnisse in den MS-Office Standartprodukten
Word und Excel

* eine gute Allgemeinbildung insbesondere Interesse an gesellschaftlichen Themen
» Kommunikations- und Teamfahigkeit

* Zuverlassigkeit und Flexibilitat

» hohe Motivation und Leistungsbereitschaft

« verantwortungsvolles und gewissenhaftes Arbeiten

» hofliches und freundliches Auftreten

Unsere Angebote

* ein kostenfreies Landesticket, mit dem Beschaftigte des Landes Hessen befristet bis 31.



Dezember 2026 im gesamten Land Hessen kostenfrei den 6ffentlichen Personennahverkehr
nutzen koénnen

* ein moderner Arbeitsplatz mit modernen Arbeits- und Kommunikationsmittel

» gestaffelte Leistungspramie nach Bestehen der Abschlussprifung

» attraktive Ausbildungsvergitung (1.276,65 Euro im ersten Ausbildungsjahr, 1.331,43 Euro

im zweiten Ausbildungsjahr, 1.381, 51 Euro im dritten Ausbildungsjahr, jeweils Brutto, Stand
Tarifverhandlungen 2024)

» Bei mindestens befriedigender Abschlussprifung bestehen sehr gute Chancen zur

Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis zum Land Hessen

Allgemeine Hinweise

Das Ausbildungsverhaltnis richtet sich nach den Vorschriften des Tarifvertrages fur
Auszubildende des Landes Hessen in den Ausbildungsberufen nach dem

Berufsbildungsgesetz (TVA-H BBIG).

Bitte senden Sie lhre aussagekréftige Bewerbung bis zum 20. September 2024 online Uber

www.karriere.hessen.de unter folgendem Link an das Polizeiprasidium Westhessen:
(Link wird nach Eintrag der Ausschreibung in eRecuiting eingefligt)

Die Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, lickenloser Lebenslauf, Kopie der letzten drei
Schulzeugnisse und ggfs. Kopien weiterer aussagekréftiger Unterlagen, z.B.

Praktikumszeugnis) laden Sie bitte innerhalb des Bewerbungsvorgangs hoch.

Es wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass nur vollstéandig eingereichte

Bewerbungsunterlagen Berticksichtigung finden kdnnen.

Nach Eingang lhrer Bewerbung erhalten Sie eine Eingangsbestatigung. Nach erfolgter



Vorauswahl anhand der Bewerbungsunterlagen findet ein Auswahltest statt, dessen

Bestehen die Voraussetzung fir ein Auswahlgespréach ist.

Es wird gebeten, von Bewerbungen per Post oder per Mail abzusehen.

In begriindeten Ausnahmeféllen ist auch eine Ubersendung der Bewerbungsunterlagen auf
dem Postweg (Polizeiprasidium Westhessen, Polizeidirektion Limburg-Weilburg, z.H. Herrn
Schwickert, Offheimer Weg 44, 65549 Limburg/Lahn) oder per E-Mail (ABT-V-
AUSBILDUNGSLEITUNG.PPWH@polizei.hessen.de) mdglich. Es wird um Verstandnis

gebeten, dass eine Rucksendung der Unterlagen nicht erfolgen kann.

Schwerbehinderte Menschen oder gleichgestellte behinderte Menschen im Sinne des § 2
Absatz 2 und 3 SGB IX werden bei gleicher Eignung im Rahmen der entsprechenden

Bestimmungen bevorzugt beriicksichtigt.

Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen gefordert. Soweit die Bewerberin/der Bewerber
ehrenamtlich tatig ist, wird gebeten, dies in der Bewerbung anzugeben. Im Ehrenamt
erworbene Erfahrungen und Fahigkeiten kbnnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung bericksichtigt werden, wenn sie fir die vorgesehene

Tatigkeit dienlich sind.

Das Auswahlverfahren wird vorbehaltlich der Stellenzuweisung durch das

Landespolizeiprasidium durchgefihrt.

Des Weiteren wird darauf hingewiesen, dass Ihre Bewerbung nur bertcksichtigt werden

kann, wenn Sie einer Zuverlassigkeitsuberprifung gemal § 13 a HSOG zustimmen.

Die Erfassung und Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zum Zwecke der



Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 des
Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG). Mit Ihrer Bewerbung
erklaren Sie sich ausdricklich einverstanden, dass die von lhnen Ubersandten Daten zum
Zwecke des Bewerbungsverfahrens Verwendung finden durfen. Diese Einwilligung ist
jederzeit widerruflich (Art. 7 Abs. 3 S.1 Datenschutz-Grundverordnung). Ihre
personenbezogenen Daten werden beginnend mit dem Eingang lhrer Bewerbung bis sechs

Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens gespeichert und sodann geléscht.

Fur weitere Informationen steht Ihnen der Ausbildungsleiter des Polizeiprasidiums
Westhessen, Herr Schwickert, Tel.: 06431/9140-230, als Ansprechpartner gerne zur
Verfigung.



Ressort
Hessisches Ministerium des Innern, fur

Sicherheit und Heimatschutz

Referenzcode
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Verwaltungsfachangestellten

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
Ausbildungsvergutung

Berufserfahrung
keine

Art der Stelle
Ausbildung/Studium/Vorbereitungsdienst

Personalverwaltende Dienststelle
Polizeiprasidium Westhessen
Konrad-Adenauer-Ring 51

65187 Wiesbaden

Tel. 0611/345-0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Befristet

Beschaftigungsbeginn
01.08.2025

Beschaftigungsende
31.07.2028

Dienststelle
Polizeiprasidium Westhessen

Konrad-Adenauer-Ring 51
65187 Wiesbaden
Tel. 0611/345-0

Einsatzregion
Rhein-Main-Gebiet

Datum der Veroffentlichung
17.07.2024

Bewerbungsschluss
30.09.2024





