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Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

Uber uns

Beim Staatlichen Schulamt fur den Landkreis Offenbach und die Stadt Offenbach am Main ist
zum 15. August 2024 eine Ausbildungsstelle zur/zum Verwaltungsfachangestellten zu
besetzen.

Das Staatliche Schulamt fur den Landkreis Offenbach und die Stadt Offenbach a. M. ist eine
Behorde des Landes Hessen. Sie ist dem Hessischen Kultusministerium unterstellt und ist
eines von 15 Staatlichen Schulamtern in Hessen. Ein Team von etwa 55 Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern in unterschiedlichen Funktionen — von Schulaufsichtsbeamtinnen und
Schulaufsichtsbeamten, Schulpsychologinnen und Schulpsychologen tber Juristinnen und
Juristen, Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter bis hin zu Assistenzkraften — stellen eine
effektive und effiziente Aufgabenerledigung in verschiedenen Bereichen sicher. Das
Staatliche Schulamt in Offenbach ist zustandig fir 127 Schulen, ca. 5.500 Lehrkrafte sowie
etwa 65.000 Schilerinnen und Schiler im Landkreis Offenbach sowie in der Stadt Offenbach
a. M..

Bei der Wahrnehmung unserer Aufgaben sind wir uns unserer bedeutenden
gesellschaftlichen und sozialpolitischen Verantwortung bewusst und setzen uns fur das Wohl

einer vielfaltigen Gesellschaft ein.

Ihre Aufgaben

Wahrend der dreijahrigen Ausbildung findet, neben der praktischen Ausbildung im


https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EEEACA7681DEFF3B774

Staatlichen Schulamt, Unterricht in der Berufsschule (Georg-Kerschensteiner-Schule in
Obertshausen) sowie Unterricht im Verwaltungsseminar des Hessischen
Verwaltungsschulverbandes statt. Beim Hessischen Verwaltungsschulverband erhalten Sie
zusatzlich eine dienstbegleitende Unterweisung, damit Sie bestens auf die Abschlussprifung
am Ende der Ausbildung vorbereitet sind.

Wahrend der praktischen Ausbildung im Staatlichen Schulamt durchlaufen Sie eine Vielzahl
verschiedener Fachbereiche und lernen so die verschiedenen Aufgaben der Dienststelle

kennen.

Unsere Anforderungen

Voraussetzung fur die Besetzung des Ausbildungsplatzes ist ein guter Realschulabschluss
bzw. ein gleichwertiger oder hoherwertiger Schulabschluss. Besonderen Wert legen wir auf
einen sicheren Umgang mit der deutschen Rechtschreibung sowie Mathematik. Aul3erdem
bertcksichtigen wir bei der Vorauswabhl lhre Leistungen in Politik/Wirtschaft und/oder
Sozialkunde.

Ferner erwarten wir Arbeitssorgfalt, Team- und Organisationsfahigkeit, Kommunikations- und

Kooperationsfahigkeit sowie ein hohes Mafl3 an Sozialkompetenz.

Unsere Angebote

Wahrend der Ausbildung werden Sie nach dem Tarifvertrag fir Auszubildende des Landes
Hessen (TVA-H) vergitet. Zuséatzlich bieten wir IThnen eine jahrliche Sonderzahlung und eine
Pramie fur den erfolgreichen Ausbildungsabschluss.
Die Ausbildungsvergutung betragt

* im 1. Ausbildungsjahr 1126,85 €

*im 2. Ausbildungsjahr 1181,43 €

 im 3. Ausbildungsjahr 1231,51 €.

Im Anschluss an den erfolgreichen Abschluss der Ausbildung erfolgt in der Regel eine



Weiterbeschaftigung in einem auf mindestens ein Jahr befristeten Arbeitsverhaltnis.

Ferner bieten wir:

* eine hervorragende Anbindung des Arbeitsplatzes an den 6ffentlichen
Personennahverkehr (OPNV) sowie dessen kostenfreie Nutzung durch das Landesticket (S-
Bahn Haltestelle: Marktplatz)

» 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr

* einen familienfreundlichen Arbeitsplatz

Allgemeine Hinweise

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, wirden wir uns tber Ihre Bewerbung freuen. Bitte
bewerben Sie sich bis zum 12.02.2024 bevorzugt online Uber das Bewerber-/Karriereportal
des Landes Hessen, da die Verarbeitung Ilhrer Bewerbungsdaten stets im elektronischen
Verfahren erfolgt. Die Ublichen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Schulabschlusszeugnis oder die letzten beiden Halbjahreszeugnisse, Bescheinigung tber
die Teilnahme an Schulpraktika, ggf. Schwerbehindertenausweis etc.) laden Sie bitte
innerhalb des Bewerbungsvorgangs dort hoch. Achten Sie unbedingt auf Vollstandigkeit Ihrer

personlichen Kontaktdaten (auch E-Mailadresse und Handynummer).

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Qualifikation und Eignung
bevorzugt bertcksichtigt.
Sollte IThnen eine Bewerbung tUber das Bewerber-/Karriereportal nicht méglich sein, richten

Sie lhre Unterlagen per E-Mail an Nadine.grimm@kultus.hessen.de oder postalisch an das

Staatliche Schulamt fiir den Landkreis Offenbach und
die Stadt Offenbach a. M.

Frau Nadine Grimm

Stadthof 13

63065 Offenbach a. M.
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Fur allgemeine Ruckfragen zur Ausschreibung wenden Sie sich bitte an

Herrn Carsten Hein
Tel.: 069-80053-260

E-Mail: Carsten.hein@kultus.hessen.de

Né&here Infos Uber das Staatliche Schulamt finden Sie auch unter unserer Homepage www.

schulamt-offenbach.hessen.de

In Papierform eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Verfahrens
nicht zuriickgesandt.
Bewerbungskosten und Fahrtkosten im Zusammenhang mit einem maoglichen

Auswahlgesprach werden nicht erstattet.

Die Erfassung und Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zum Zwecke des
Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 Hessisches Datenschutz- und
Informationsfreiheitsgesetz (HDSIG).

Bei uns eingehende Bewerbungsunterlagen werden in unserem DV-gestitzten
Ablagesystem gespeichert und spatestens 6 Monate nach Abschluss des Verfahrens

geloscht.

Offenbach, den 12.01.2024
gez.

Susanne Meil3ner

Leitende Regierungsdirektorin

- als Leiterin eines Staatlichen Schulamtes



Ressort
Hessisches Kultusministerium

Verfahren
Stellen und Abordnungen der Verwaltung

Referenzcode
50518022 0004

Stellenbezeichnung
Ausbildung zur/zum

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
Ausbildungsvergitung

Berufserfahrung
keine

Art der Stelle
Ausbildung/Studium/Vorbereitungsdienst

Personalverwaltende Dienststelle
Staatliches Schulamt fuir den Landkreis

und die Stadt Offenbach am Main
Stadthof 13

63065 Offenbach am Main
Tel. 069/80053-0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Befristet

Beschaftigungsbeginn
15.08.2024

Beschéaftigungsende
14.08.2027

Dienststelle
Staatliches Schulamt fur den Landkreis
und die Stadt Offenbach am Main

Stadthof 13
63065 Offenbach am Main
Tel. 069/80053-0

Einsatzregion
Rhein-Main-Gebiet

Datum der Veroffentlichung
12.01.2024

Bewerbungsschluss
12.02.2024





