
Das bieten wir … 

familienfreundlicher Arbeitgeber 
moderner Arbeitsplatz (z. B. Bereitstellung ei-

nes Laptops für die praktischen Tätigkeiten)  
• flexible Arbeitszeitgestaltung ab Volljährig-
keit 
gute Anbindung an den öffentlichen Nahver-

kehr einschließlich der Möglichkeit zur kos-
tenfreien Nutzung in Hessen  

 
 

 

 

 

 

 familienfreundlicher Arbeitgeber 

 moderner Arbeitsplatz (z. B. Bereitstellung  
eines Surface) 

 flexible Arbeitszeitgestaltung ab Volljährigkeit 

 gute Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr 
einschließlich der kostenfreien Nutzung in Hes-
sen 

 bedarfsgerechte Ausbildung und hervorragende 
Betreuung durch qualifizierte Ausbilderinnen 
und Ausbilder 

 abwechslungsreiche und verantwortungsvolle 
Tätigkeiten 

 zusätzlich weitere Fortbildungsmöglichkeiten 

 attraktive Ausbildungsvergütung mit jährlicher 
Sonderzahlung (Weihnachtsgeld) und Ab-
schlussprämie bzw. attraktive Bezüge für Beam-
tenanwärterinnen und –anwärter während des 
Studiums 

 Übernahme der Schulgelder und Studiengebüh-
ren  

 kostenlose Bereitstellung der Ausbildungsmate-
rialien (z.B. Gesetzestexte) während der Ausbil-
dung / des Studiums 

 Kantine 

 kostenlose Parkplätze und Fahrradabstellplätze 
beim Ministerium 

 Laufgruppe, Fitnessraum und Chor 
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Eine Uhr mit Zeiger 

Hessisches Ministerium des Innern,  
für Sicherheit und Heimatschutz 

Das Hessische Ministerium des Innern, für Si-
cherheit und Heimatschutz ist eine oberste 
Landesbehörde mit Sitz in Wiesbaden. Die Auf-
gabenschwerpunkte des Ministeriums liegen in 
den Bereichen Innere Sicherheit, Wahlen, Kom-
munale Angelegenheiten, Arbeits-, Tarif- und 
Dienstrecht, Ausländer- und Asylrecht, 
Brand- und Katastrophenschutz, Cyber- und IT-
Sicherheit und   Behördenorganisation. 

 

An der Spitze des Ministeriums steht der Hes-
sische Minister bzw. die Hessische Ministerin 
des Innern als politisch Verantwortliche/-r für 
das Ressort. Zur Seite steht ihr bzw. ihm die 
Staatssekretärin bzw. der Staatssekretär. 

 

Die Organisationsstruktur des Ministeriums 
umfasst das Ministerbüro und mehrere Abtei-
lungen, welche wiederum in Referate unterglie-
dert sind. 

Mann im Rollstuhl berät sich 

mit Kolleg*innen 
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Verwaltungsfachangestellte/-r (w/m/d) 

 überdurchschnittlicher Realschulabschluss 
 gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähig-

keit 
 kontaktfreudig und teamfähig 
 

Sie führen organisatorische Aufgaben aus, erledigen 
den internen und externen Schriftverkehr, prüfen 
und bearbeiten Anträge, können Gesetzestexte 
handhaben und kümmern sich um die Beschaffung 
von Materialien. Die Einsatzmöglichkeiten sind breit 
gefächert und verändern sich in den unterschiedli-
chen Abteilungen. Diese sind beispielsweise in den 
Registraturen, der Rechtsabteilung oder im Landes-
polizeipräsidium. 
 

Die Ausbildung beginnt zwei Wochen vor Ende der 
hessischen Sommerferien des Jahres und dauert 
drei Jahre. 
 

 praktische Ausbildung in der Dienststelle sowie 
bei einem externen Einsatz 

 theoretische Ausbildung in der Berufsschule so-
wie im Verwaltungsseminar 

Duales Studium 

 Schulabschluss: Fachhochschulreife oder  
eine andere zu einem Hochschulstudium  
berechtigende Schulbildung  

 Höchstalter: 40 Jahre 
 deutsche Staatsangehörigkeit oder eine aner-

kannte Staatsangehörigkeit 
 

Bachelor of Arts - Public Administration treffen täg-
lich Entscheidungen anhand der aktuellen Rechts-
vorschriften. Sie wirken bei der Aufstellung des 
Haushaltsplans mit, führen Ausschreibungs- und 
Vergabeverfahren durch oder bearbeiten in der 
Personalverwaltung beispielsweise Anträge auf El-
ternzeit.  
Bachelor of Arts - Digitale Verwaltung sind die 
Schnittstelle zwischen Organisation und IT. Sie 
übersetzen die Anforderungen der Verwaltungspra-
xis in IT-Lösungen und begleiten die entsprechen-
den Veränderungsprozesse.  
 

Das Studium beginnt jeweils am 1. September ei-
nes Jahres und dauert drei Jahre. 
 

 theoretisches Studium an der Hochschule für 
öffentliches Management und Sicherheit 

 praktisches Studium überwiegend im Innenmi-
nisterium  

Blonder Hinterkopf 

Dame sitzt vor drei Personen 
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