HESSISCHE HOCHSCHULE v
FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT
UMD SICHERHEIT '

ANCEM, suvmm]‘mne
WIEDAS LAND

An der Hessischen Hochschule fiir 6ffentliches Management und Sicherheit ist
im Zentrum fiir Fort- und Weiterbildung (ZFW), Hauptsachgebiet 1 — Ubergreifende
Fortbildung —, zum 01.06.2025 eine unbefristete Teilzeitstelle (90 %, 36 Wochen-

stunden) als

Sachbearbeiterin oder Sachbearbeiter (m/w/d)

im Bereich Seminarorganisation

zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 10 des Tarifvertrages fur
den offentlichen Dienst des Landes Hessen (TV-H). Der Dienstort ist Wiesbaden.

Die Hochschule

Die Hochschule bildet in zwei Fachbereichen an den vier Campus Gielden, Kassel,
Mudhlheim und Wiesbaden den Nachwuchs des gehobenen allgemeinen Verwal-
tungsdienstes und des gehobenen Polizeivollzugsdienstes sowie die zugelassenen
Tarifbeschaftigten des Landes, der Gemeinden, Gemeindeverbande und sonstigen
der Aufsicht des Landes unterstehenden Korperschaften, Anstalten und Stiftungen
des offentlichen Rechts aus und fort. Dartber hinaus nimmt die HOMS als Auftragsan-
gelegenheit die Fortbildung der Beschaftigten der hessischen Landesverwaltung so-
wie als polizeiliche Aufgaben nach dem Hessischen Gesetz flur die 6ffentliche Sicher-
heit und Ordnung die Fortbildung aller Polizeibediensteten des Landes, das Nach-
wuchsmanagement und die Einstellung von Polizeianwarterinnen und -anwartern,
die Beratung und Unterstutzung der Polizeibehdérden, die Leistung polizeipsychologi-
scher Dienste, die Mitwirkung bei der Fortentwicklung polizeilicher Flihrungs- und
Einsatzmittel und die Verantwortlichkeit fur die Koordinierung und Durchfuhrung in-

ternationaler polizeilicher Ausbildungs- und Ausstattungshilfe wahr.
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Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen die folgenden Bereiche:

Seminarorganisation zu den Themen

o Train-the-Trainer

o Informelles Lernen und Lernkompetenz

o Internationalitat

o Personal

o Compliance und Risikomanagement, Datenschutz in der digitalen Welt

o Forderung der Verantwortung fur die eigene Gesundheit, Gesundheits-
management als Fuhrungsaufgabe

Leitung des Teams und Mitarbeit zur Erstellung Jahresprogramms

Sie bringen mit:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte oder Verwal-
tungsfachangestellter oder als Kaufmann/-frau flr Burokommunikation oder Bu-
romanagement oder eine vergleichbare kaufmannische oder verwaltende Aus-
bildung und mindestens einjahriger einschlagiger Berufserfahrung in der 6ffent-
lichen Verwaltung

sehr gute Kenntnisse uber den Aufbau des Fortbildungswesens der Landesver-
waltung des Landes Hessen und der hessischen Polizei

gewandter und sicherer Ausdruck in Wort und Schrift

Urteilsfahigkeit und Entscheidungsfreude

hohe Belastbarkeit und Leistungsbereitschaft

ausgepragtes Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein

eine serviceorientierte und sorgfaltige Arbeitsweise

ein hohes Mal} an Eigeninitiative und Engagement sowie sicheres Auftreten
und Verhandlungsgeschick

Flexibilitat, Team-, Organisations-, Kommunikationsfahigkeit

die Bereitschaft zur standigen Fortbildung sowie die Bereitschaft sich in Vertre-

tungsaufgaben im Bereich der anderen Themenfelder der ZFH einzuarbeiten

Wiinschenswert sind:

Erfahrungen im Bereich der Personalverwaltung im 6ffentlichen Dienst
Erfahrungen im Umgang mit SAP-HR
sehr gute Kenntnisse im Umgang mit SAP-VM

Erstellung von Auswertungen (Reports) aus SAP
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¢ sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office, Adobe und Excel

e praktische Erfahrung mit den Fortbildungsplattformen Teams, Skype
e Erfahrungen im Bereich Reisekostenrecht, Tarifrecht, Vergaberecht
e praktische Erfahrung im elektronischen Aktenablagesystem HeDok

e praktische Erfahrung im elektronischen Rechnungswesen eKRW

e praktische Erfahrung im Umgang mit einer Fortbildungsplattform

Ihre Bewerbungsunterlagen sollten zu den Profilanforderungen die entsprechenden
Nachweise (z. B. Zeugnisse und Zertifikate) enthalten. Unvollstandig vorgelegte Bewer-

bungen kdnnen zum Ausschluss aus dem Verfahren fuhren.

Wir bieten lhnen:
e eine vielfaltige Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum und der Mdglichkeit, an Fortbil-

dungen zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung teilzunehmen

e Familienfreundlichkeit, die Hochschule ist mit dem Gutesiegel ,Familienfreundli-

che Hochschule Land Hessen® ausgezeichnet
e Moglichkeit von Homeoffice
¢ individuelle Gleitzeitregelungen

e grundsatzlich einen ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz sowie ein hoch-

schulisches Gesundheitsmanagement
e umfangreiches Sport-Angebot

o freie Fahrt im 6ffentlichen Personennahverkehr (OPNV) entsprechend der in der
hessischen Landesverwaltung getroffenen Vereinbarungen: Mit dem Landesticket
Hessen konnen Sie kostenlos in ganz Hessen fahren sowie in mehrere angren-

zende Gebiete, wie etwa Mainz, Eberbach oder Warburg

e Erganzung der gesetzlichen Rente durch eine zusatzliche Alters-, Erwerbsminde-
rungs- und Hinterbliebenenversorgung bei der Versorgungsanstalt des Bundes

und der Lander

e Jahressonderzahlung und fur Tarifbeschaftigte zusatzlich Kinderzulage nach dem
TV-H

e Sicherheit eines Arbeitsplatzes im offentlichen Dienst



Rahmenbedingungen

Wir begrufen Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von deren Geschlecht
und geschlechtlichen Identitat, ethnischer Herkunft und Nationalitat, Alter, Religion
und Weltanschauung, Behinderung, sexuellen Orientierung und Identitat oder sozia-
len Herkunft. Eine generelle Erhdhung des Frauenanteils in allen Bereichen und Po-
sitionen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, wird angestrebt. Die Bewerbungen
von qualifizierten Frauen sind daher besonders erwunscht. Menschen mit Behinde-
rungeni. S. d. § 2 Abs. 2 SGB IX werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksich-
tigt. Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen geférdert. Sofern Sie ehrenamtlich
tatig sind, wird gebeten, dies in den Bewerbungsunterlagen anzugeben. Teilzeitbe-
schaftigung ist grundsatzlich moglich.

Bitte bewerben Sie sich unter der Kennziffer HOMS 33-40/2024 bis zum 08.10.2024

uber das Online-Bewerberportal des Landes Hessen.

Es wird gebeten, von Bewerbungen per Post oder per Mail abzusehen. In begriinde-
ten Ausnahmefillen (z. B. eine Sehbehinderung) ist auch eine Ubersendung der

Bewerbung auf dem Postweg an die
Hessische Hochschule fiir 6ffentliches Management und Sicherheit
Schonbergstr. 100

65199 Wiesbaden

oder per E-Mail an stellenausschreibungen@hoems.hessen.de (eine PDF-Datei)

mdglich. Eine Rucksendung von Bewerbungsunterlagen und Mappen erfolgt jedoch

nicht.

Die Erfassung und Verarbeitung lIhrer personenbezogenen Daten zum Zwecke der
Durchfuhrung des Bewerbungsverfahrens erfolgt auf der Grundlage des § 23 des
Hessischen Datenschutz- und Informationsfreiheitsgesetzes (HDSIG). Informationen
im Hinblick auf die Verarbeitung |Ihrer personenbezogenen Daten gemal’ Art. 13 der
Verordnung (EU) 2016/679 des Europaischen Parlaments und des Rates vom 27. Ap-

ril 2016 (Datenschutz-Grundverordnung) finden Sie hier.


file://srvfilhoems001.itshessen.hessen.de/hoems01/ZV/ZV3-Personal/ZV33-Alle/Stellenausschreibungen/40_24%20ZFW%20Nachbesetzung%20Stoklossa%2090%25/Ver%C3%B6ffentlichung/Stellensuche%20Land%20Hessen.html
mailto:stellenausschreibungen@hoems.hessen.de
https://hoems.hessen.de/stellenangebote
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FUr Ruckfragen rund um Ihre Bewerbung steht lhnen Frau Weber (Tel.: 0611/3256
8330, E-Mail: stellenausschreibungen@hoems.hessen.de) zur Verfugung. Fur fachli-
che Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Elzer (Tel.: 0611/3256 5000).


mailto:stellenausschreibungen@hoems.hessen.de

