Landkreis SO
Elbe-Elster S\X/«)

Stellenausschreibung
Der Landkreis Elbe-Elster besetzt zum 1. September 2022 Stellen fiir die

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

SIE ERWARTET

- eine dreijahrige staatlich anerkannte Ausbildung nach dem Berufsbildungsgesetz

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

SIE VERFUGEN 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 Ausdrucksvermogen

« Team- und Kooperationsfahigkeit

Inhalt der Ausbildung

In der Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten lernen Sie, wie eine Kommunalverwaltung funktioniert. Je
nach Einsatzbereich helfen Sie Birgerinnen und Birgern bei ihren Fragen weiter, bearbeiten Antrage und fihren
Akten, wickeln den Zahlungsverkehr ab und bearbeiten Personalvorgéange. In der theoretischen Ausbildung
erwerben Sie grundlegende Kenntnisse im privaten und 6ffentlichen Recht sowie in der Finanzwirtschaft, die Sie
fiir die Praxis und lhre Prifungen bendtigen.

Ablauf der Ausbildung

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

Sie sind freundlich, motiviert und teamfdhig, arbeiten sehr gewissenhaft und selbstdndig? Sie méchten die Biirger
im Landkreis kompetent beraten? Dann ist die Ausbildung zur/m ,Verwaltungsfachangestellten” genau richtig fiir
Sie!

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

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf und Kopie des letzten Schulzeugnisses richten Sie
bitte bis zum 31.10.2021 an den:
Landkreis Elbe-Elster
Amt fiir Personal, Organisation und IT Service, Frau Lideritz
Ludwig-Jahn-StraRe 2
04916 Herzberg (Elster)
oder per E-Mail an personalamt@Ikee.de

ANSPRECHPARTNERIN
Frau Christina Lideritz Christian Heinrich-Jaschinski

T 03535 / 46-1203 Landrat WWW.LKEE.DE



