'Das Land
Steiermark

AMT DER STEIERMARKISCHEN LANDESREGIERUNG
Abteilung 5 Personal
Personalmanagement

Wir suchen:
Lehre und Leistungssport - Lehrling
Verwaltungsassistenz fiir den Raum Graz

Dienstort: Graz

Beschiiftigungsausmaf: Nach Vereinbarung
Art: Lehrstelle ab 9/2025

Aufgaben:

In der Lehre zur Verwaltungsassistenz lernst du in deiner Dienststelle die vielfaltigen Aufgaben der 6ffentlichen
Verwaltung kennen. Neben der Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs wirst du dich auch um das
Schreiben von Briefen, E-Mails und Protokollen sowie um die Protokollierung und Ablage von Dokumenten
kiimmern. Ein weiterer Bestandteil deiner Aufgaben ist das Organisieren und Vorbereiten von Terminen und
Besprechungen.

Der direkte Kontakt und der Umgang mit Burgerinnen und Blrgern im Parteienverkehr sowie telefonische
Auskinfte gehdren ebenfalls zu deinen Aufgaben. Du lernst, verschiedene Softwareprogramme anzuwenden, die
fur den reibungslosen Ablauf in der Verwaltung erforderlich ist.

Einen Teil der Lehrzeit verbringst du an der Landesberufsschule Mitterdorf im Murztal. Dort nimmst du am
berufsfachlichen und allgemeinbildenden Unterricht teil.

Profil / Voraussetzungen:

e Erflllung der Schulpflicht im heurigen Jahr (9 Schuljahre)
e Sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse
¢ Aufnahme in das NLZ Steiermark

Bendtigte Unterlagen

Lade folgende Unterlagen im Portal hoch, da wir sonst die Bewerbung nicht berlicksichtigen kénnen:

e Kopie des Jahres- und Abschlusszeugnisses der 8. Schulstufe

e Wenn vorhanden: Kopien der Zeugnisse ab der 8. Schulstufe

e Unterfertigte Einverstandniserkldarung der Erziehungsberechtigten >> zum Formular

o Aufnahmebestatigung in das NLZ Steiermark mit Befilirwortung des Landes- und Bundes-
Sportfachverbandes >> zur Anmeldung beim NLZ Steiermark

Erginzend zu deinem Profil wire von Vorteil:

e EDV-Anwendungskenntnisse
e Kenntnisse im Zehn-Finger-Tastschreiben

Hinweis:

Das Land Steiermark méchte mit der Initiative Lehre und Leistungssport jungen Leistungssportlerinnen und
Leistungssportlern nach Beendigung der Schulpflicht im Sinne des Ausbildungspflichtgesetzes helfen, in
Kooperation mit dem NLZ Steiermark eine reguldre Ausbildung neben dem Leistungssport zu machen
und so den Grundstein fir eine Karriere abseits des Sports zu ermdglichen.

Kern der Initiative Lehre und Leistungssport ist die verlangerte Lehrzeit. Die Lehrzeit wird dabei um jene Tage
verlangert, an denen der Lehrling sportbedingt nicht am Ausbildungsplatz sein kann. Trainingsplane,



https://www.berufsschulen.steiermark.at/cms/ziel/74835561/DE/
https://www.verwaltung.steiermark.at/cms/dokumente/12664670_74837373/55839501/Einverst%C3%A4ndniserkl%C3%A4rung_Lehrlinge.docx
https://nlzsteiermark.at/allgemeine-infos-und-aufnahmeverfahren/
https://nlzsteiermark.at/

Regenerationszeiten und Wettkampfperioden werden dabei individuell mit der Dienststelle abgestimmt.
Insgesamt kann die Lehrzeit um 18 Monate verlangert werden.

Das Lehrlingseinkommen laut Gehaltsschema 2025 betragt brutto pro Monat im 1. Lehrjahr € 1.000,00; im 2.
Lehrjahr € 1.170,00 und im 3. Lehrjahr € 1.480,00 bei einer Vollzeitanstellung. Durch die Lehrzeitverlangerung
reduziert sich das Lehrlingseinkommen im gleichen Mal} wie die durchschnittliche Arbeitszeit.

Bewirb dich online bis 04.04.2025 und lade zuséatzlich auch Motivationsschreiben, Lebenslauf und eventuelle

Ausbildungsnachweise hoch.
Jetzt online bewerben

Das Land Steiermark als Dienstgeber strebt eine ausgeglichene Geschlechterquote in allen Verwendungs-
/Funktions- und Entlohnungsgruppen an. Zur Erreichung dieses Ziels ladt das Land Steiermark qualifizierte
Personen zur Bewerbung ein. Bei gleicher Eignung werden Frauen in ménnlich dominierten Arbeitsbereichen
und Ménner in weiblich dominerten Arbeitsbereichen bevorzugt aufgenommen.



https://jobs.stmk.gv.at/Login/2154

