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Stellenausschreibung

Die Verwaltungsakademie Hessen (VWAK) ist eine Kdrperschaft des éffentlichen Rechts mit dem Zweck,
sich aktiv flr die Aus- und Fortbildung im 6ffentlichen Dienst in Hessen im Sinne einer demokratischen
Staatsauffassung zu engagieren. Die Akademie unterhalt hessenweit Verwaltungsseminare in Darmstadt,
Frankfurt am Main, Fulda, GieBen, Kassel und Wiesbaden. Sitz der Verbandsgeschaftsleitung ist
Darmstadt.

Zur Unterstiitzung unseres Teams am Verwaltungsseminar Frankfurt suchen wir
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d)

mit 100% der regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit. Die Stelle ist unbefristet.
Die Vergiitung erfolgt nach Entgeltgruppe 9a des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst — Bereich
Verwaltung (TV6D-V).

lhre Aufgabenschwerpunkte
e  Mitarbeit bei der Organisation, Beratung und Betreuung von Aus- und Weiterbildungslehrgangen
e Anlegen, Einrichten und Verwalten von Lehrgdngen in der Systemverwaltung

e Zusammenarbeit mit den Berufsschulen, Aushildungsbehdrden und dem Regierungsprasidium
(Zustandige Stelle)

e  Koordination und Vor- und Nachbereitung von schriftlichen und praktischen Priifungen
e Ansprechpartnerin / Ansprechpartner fiir Behérde, Teilnehmende sowie Lehrkrafte
e Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen der Standorte Frankfurt und Darmstadt
e Mitwirken bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen
Wir erwarten

e cinen Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r fiir Blirokommunikation oder
eine diesen Abschliissen vergleichbare Berufserfahrung innerhalb oder auBerhalb der 6ffentlichen
Verwaltung

e Sicherheit im Umgang mit Informations- und Kommunikationssystemen sowie die Fahigkeit, sich
rasch in neue Programme einzuarbeiten

e ein hohes MaB an Pflicht- und Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitdt, Kreativitat und
Belastbarkeit sowie gute kommunikative Fahigkeiten

e Teamfahigkeit und die Freude am eigenverantwortlichen Arbeiten

lhr kompetenter und innovativer Partner fiir Aus- und Fortbildung
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Wir bieten
e cinen familienfreundlichen und zukunftssicheren Arbeitsplatz

e eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tatigkeit in einer kompetenten und erfahrenen
Bildungseinrichtung fir den 6ffentlichen Dienst in Hessen

o die Mdglichkeit Teile der Arbeitszeit im Mobilen Arbeiten auszuliben

e ein ergonomisch ausgestattetes Biro

e das Deutschlandticket zur kostenlosen bundesweiten OPNV-Nutzung (nicht nur fiir den Arbeitsweg)
e das Angebot des Fahrrad-Leasings Uber das Portal JobRad

e Fortbildungsangebote zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung

Bei gleicher Eignung und Befdhigung erhalten schwerbehinderte Menschen den Vorzug vor anderen
Bewerberinnen und Bewerbern. Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten sind ausdriicklich
erwiinscht.

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 22.02.2026 (PDF-Datei mit
maximal 5 MB) an die E-Mail-Adresse: thomas.nesswetter@vwak-hessen.de.  Schriftliche
Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgesandt. Informationen zu Ihren Bewerbungsdaten finden Sie
unter https://www.vwak-hessen.de/downloads.
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