Staatliches Schulamt
fiir den Main-Kinzig-Kreis

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

Dienststelle: Staatliches Schulamt fir den Main-Kinzig-Kreis in Hanau
Ausbildungsbeginn: 01.08.2025
Ausbildungsdauer: 3 Jahre in einem dualen System

Im Staatlichen Schulamt in Hanau ist zum 01.08.2025 ein Ausbildungsplatz im Ausbil-
dungsberuf Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter zu besetzen.

Ihre Aufgaben

Wahrend der dreijdhrigen Ausbildung findet, neben der praktischen Ausbildung im
Staatlichen Schulamt, Unterricht in der Berufsschule (Kaufménnische Schulen in Ha-
nau) sowie Unterricht im Verwaltungsseminar des Hessischen Verwaltungsschulverban-
des in Frankfurt am Main statt.

Wahrend der praktischen Ausbildung im Staatlichen Schulamt durchlaufen Sie eine
Vielzahl von Fachbereichen und lernen so die verschiedenen Aufgaben der Dienststelle
kennen.

Wesentliche Ausbildungsinhalte sind:

» Aufbau und Organisation einer Behorde

* Personalsachbearbeitung sowie Rechnungswesen

« Umgang mit Antragen, Rechnungen, Bestellungen mithilfe der gangigen Computerpro-
gramme.

Die Ausbildung bereitet auf einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz im
offentlichen Dienst vor.

Unsere Anforderungen

» Guter Realschulabschluss bzw. ein gleichwertiger oder héherwertiger Schulab-
schluss
« Gute Leistungen in Deutsch, Sicherheit in Rechtschreibung, Satzbau und Ausdruck

« Gute Leistungen in Mathematik

. EDV-Grundkenntnisse in den Microsoft-Office Anwendungen
. Genaue und sorgféltige Arbeitsweise

. Zuverlassigkeit

» Organisationsfahigkeit

» Kommunikations- und Teamfahigkeit

. Motivation und Leistungsbereitschaft

Hessen-Homburg-Platz 8 E-Mail: Anrufe und Besuche bitte nur:

63452 Hanau poststelle. SSA.Hanau@kultus.hessen.de Montag, Dienstag, Donnerstag und Freitag
Telefon 06181 9062-0 Internet: 09:00 h - 12:00 h und

Fax 06181 9062-199 www.schulamt-hanau.hessen.de Dienstag und Donnerstag

14:00 h~15:00 h



Unsere Angebote

Wahrend der Ausbildung werden Sie nach dem Tarifvertrag fiir Auszubildende des Lan-
des Hessen (TVA-H) vergutet. Zusatzlich bieten wir lhnen eine jahrliche Sonderzahlung
und eine Pramie fur den erfolgreichen Ausbildungsabschluss.

Die Ausbildungsvergitung 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 eine Weiterbe-
schaftigung in einem auf mindestens ein Jahr befristeten Arbeitsverhaltnis.

Ferner bieten wir;

e eine hervorragende Anbindung des Arbeitsplatzes an den 6ffentlichen Personen-
nahverkehr (OPNV) sowie dessen kostenfreie Nutzung durch das Landesticket

e 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr

e einen modernen Arbeitsplatz, unter Berlicksichtigung des betrieblichen Gesund-
heitsmanagements

Allgemeine Hinweise

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich rechtzeitig. Wir freuen uns
auf Sie.

Bitte senden Sie |hre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Schulab-
schlusszeugnis oder die letzten beiden Halbjahreszeugnisse, Bescheinigung tber die
Teilnahme an Schulpraktika, ggf. Schwerbehindertenausweis etc.) bis zum 17.04.2025
per E-Mail an Jana.Schaefer@kultus.hessen.de oder postalisch an das

Staatliche Schulamt fiir den Main-Kinzig-Kreis
z.Hd. Frau Jana Schafer
Hessen-Homburg-Platz 8

63452 Hanau.

Das Land Hessen fordert aktiv die Gleichstellung aller Beschaftigten. Wir begriiRen des-
halb Bewerbungen von allen Menschen, unabhéngig von rassistischen Zuschreibungen,
ethnischer Herkunft und Nationalitat, deren Geschlecht und geschlechtlicher Identitat,
Religion und Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat.

Nahere Infos Uber das Staatliche Schulamt finden Sie auch unter unserer Homepage
www.schulamt-hanau.hessen.de

Bewerbungskosten und Fahrtkosten im Zusammenhang mit einem mdéglichen Auswahl-
gesprach werden nicht erstattet.

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

Bei uns eingehende Bewerbungsunterlagen werden in unserem DV-gestitzten Ablage-
system gespeichert und spatestens 6 Monate nach Abschluss des Verfahrens geldscht.



