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Die Verwaltung des Abgeordnetenhauses von Berlin
- Abteilung | (Allgemeine Verwaltung) -

sucht einen

Auszubildenden (m/w/d)

fir den Ausbildungsberuf

Verwaltungsfachangestellte/r

Ausbildungsbeginn: 1. September 2023
Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Allgemeines

Im Herzen der Hauptstadt vertritt das Berliner Abgeordnetenhaus rund 3,7 Millionen Biirgerinnen und Buirger. Hier beschlieRen die Abgeordneten Gesetze,
kontrollieren die Regierung und machen Politik fiir die Hauptstadt. Die Arbeit in der Verwaltung des Abgeordnetenhauses ist ein bedeutender Dienst fiir die
Demokratie in Berlin. Die Beschéftigten des Abgeordnetenhauses begleiten die Arbeit des Parlaments sowohl inhaltlich als auch organisatorisch. Fur diese
Aufgaben suchen wir aufgeschlossenes und leistungsfahiges Personal.

Was Sie erlernen

Das Berufsbild umfasst die Erledigung allgemeiner Biro- und Verwal-
tungsarbeiten. Hierzu zahlen u.a. die Vorgangsbearbeitung, Akten-
flhrung, Schriftwechsel, die Anwendung von Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften sowie der sichere Umgang mit Informations- und Kommuni-
kationstechniken. Im Rahmen der Ausbildung werden die dafir erforder-
lichen Fachkenntnisse in Theorie und Praxis vermittelt.

Eine monatliche Hauptstadtzulage (50 €)

Eine Jahressonderzahlung

30 Urlaubstage pro Jahr

Gleitende Arbeitszeit

= Einen einzigartigen Ausbildungsplatz in einem reprdsentativen
Dienstgebdude in der Mitte Berlins

Optimale Verkehrsanbindung

Ein betriebliches Gesundheitsmanagement, u. a. mit vielfaltigen
sportlichen Aktivitaten

Wo Sie es erlernen

Die praktische Ausbildung steht im Vordergrund und ist darauf ausgerich- Sie haben Interesse..?

tet, Ihnen Fertigkeiten zu vermitteln, die fur den spateren Berufsalltag Dann bewerben Sie sich mit einem aussagekréftigen Motivationsschrei-
notwendig sind. Sie findet in verschiedenen Bereichen des Abgeordne- ben, einem tabellarischen Lebenslauf und den Kopien Ihrer Schulzeug-
tenhauses statt. Die theoretische Ausbildung wird von der zustandigen nisse der letzten zwei Jahre - einschl. Halbjahreszeugnis 2022/2023 - bis
Berufsschule in Zusammenarbeit mit der Verwaltungsakademie Berlin spatestens 5. Marz 2023 bei der Verwaltung des Abgeordnetenhauses
durchgefiihrt. von Berlin, | B, NiederkirchnerstraBe 5, 10117 Berlin oder per E-Mail

unter: personal@parlament-berlin.de.

Was Sie mitbringen miissen

= Mind. guter Mittlerer Schulabschluss Sie haben Fragen...?

= Gute Deutschkenntnisse und ein entsprechendes Ausdrucksvermé- Dann wenden Sie sich an das Personalreferat, Herrn Schmidt (Tel.:
gen in Wort und Schrift 2325-1120). Zudem finden Sie weitere Informationen auf der Internet-

= Eine sorgfltige, strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise seite des Abgeordnetenhauses www.parlament-berlin.de.

= Verantwortungsbewusstsein und -bereitschaft

= Zuverldssigkeit und eine verlassliche Einsatzbereitschaft Und nicht zuletzt

= Ausgepragtes Servicedenken sowie ein freundliches und zuvorkom- Die Verwaltung des Abgeordnetenhauses von Berlin fordert aktiv die
mendes Auftreten Gleichstellung von Mdnnern und Frauen. Es werden daher gleicher-

* Lernbereitschaft maflen Bewerbungen aller Geschlechter begriiRt. Auch Bewerbungen

von Menschen mit Migrationshintergrund, die die Einstellungsvoraus-
setzungen erfiillen, sind ausdriicklich erwiinscht. Im Ubrigen werden

* Eine umfassende fachliche Ausbildung anerkannte Schwerbehinderte bei gleicher Eighung und Qualifikation
= Eine attraktive Ausbildungsvergltung nach TVA-L BBIiG (bereits im 1. bevorzugt beriicksichtigt.

Ausbildungsjahr 1.086 €)

Was wir lhnen bieten

Abgeordnetenhaus BERLIN
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