Landkreis o
Elbe-Elster M

Stellenausschreibung
Der Landkreis Elbe-Elster besetzt zum 1. September 2026 Stellen fiir die

Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
Fachrichtung Kommunalverwaltung

DICH ERWARTET

- eine dreijahrige staatlich anerkannte Ausbildung nach dem Berufsbildungsgesetz

- eine Ausbildungsvergitung nach dem Tarifvertrag fiir Auszubildende im 6ffentlichen Dienst
- vielfaltige Aufgaben in einer modernen Verwaltung

« Bereitstellung eines Notebooks wahrend der Aushildung

DU VERFUGST UBER

« die Fachoberschulreife mit guten schulischen Leistungen in Deutsch, Mathematik und Politischer Bildung
- eine gewissenhafte und selbstdndige Arbeitsweise

« gute Umgangsformen

« ein gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermoégen

« Team- und Kooperationsfahigkeit

« die Bereitschaft zur Mitarbeit im Verwaltungsstab des Landkreises Elbe-Elster

INHALT DER AUSBILDUNG

In der Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten lernst du, wie eine Kommunalverwaltung funktioniert. Je nach
Einsatzbereich hilfst du Birgerinnen und Biirgern bei ihren Fragen weiter, bearbeitest Antrage und fiihrst Akten,
wickelst den Zahlungsverkehr ab und bearbeitest Personalvorgange. In der theoretischen Ausbildung erwirbst du
grundlegende Kenntnisse im privaten und 6ffentlichen Recht sowie in der Finanzwirtschaft, die du fiir die Praxis und
deine Prifungen bendtigst.

ABLAUF DER AUSBILDUNG

Wihrend der praktischen Berufsausbildung bist du in den verschiedenen Amtern der Kreisverwaltung eingesetzt, so
dass du einen guten Einblick in die Vielfalt der Verwaltung erhéltst. Die theoretische Ausbildung findet am
Oberstufenzentrum Elbe-Elster in Elsterwerda statt. Die dienstbegleitende Unterweisung fihrt das Niederlausitzer
Studieninstitut fir kommunale Verwaltung am Standort Elsterwerda durch.

Du bist freundlich, motiviert und teamfdhig, arbeitest sehr gewissenhaft und selbsténdig?
Du méchtest die Biirger im Landkreis kompetent beraten?

Dann ist die Ausbildung zum/r ,,Verwaltungsfachangestellten” genau richtig fiir dich!

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders berlicksichtigt. Kosten, die im
Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Deine aussagekraftige Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf und Kopie des letzten Schulzeugnisses reichst du
bitte bis zum 30. November 2025 ein.
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