Der Birgermeister www.neuenhagen-bei-berlin.de

Stellenausschreibung

Die Gemeinde Neuenhagen bei Berlin bietet zum 01.09.2025 folgende 3-jahrige Ausbildung an:

Du willst mehr als einen stupiden Biirojob? Namlich eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe, die
dich fordert und nicht nur hinter dem Schreibtisch stattfindet? In deiner Ausbildung lernst du, die Anliegen von
Biirgerinnen und Biirgern in den unterschiedlichsten Lebenslagen anhand von Rechtsvorschriften zu bearbeiten.
Du wirst den Ablauf kommunaler Entscheidungsprozesse kennenlernen und wie deren Beschliisse umgesetzt
werden. Das Erarbeiten von Verwaltungsentscheidungen und das Erstellen von Bescheiden sind ebenso Inhalte

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
- Fachrichtung Kommunalverwaltung -

deiner Ausbildung wie die Haushaltsplanung und Personalverwaltung.

Mit dem Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r steht dir eine Vielzahl von Tatigkeitsfeldern innerhalb der
Kommunalverwaltung offen. Entdecke innerhalb der Ausbildung deine persdnlichen Starken und Interessen
und finde einen Aufgabenbereich, indem du dich gern weiter spezialisieren mochtest.

Deine Qualifikationen und Kompetenzen:

mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife), Fachhochschulreife (Fachabitur) oder Allgemeine Hoch-

schulreife (Abitur)

gute Leistungen in den Fachern Deutsch und Mathematik sowie eine gute Allgemeinbildung
sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Interesse am Umgang mit Gesetzestexten, an organisatorischen und beratenden Tatigkeiten
sicherer Umgang mit den gingigen MS-Office-Anwendungen (Word/Excel)
Kommunikationsvermdgen und Interesse an einer blrgerorientierten Arbeit
Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit und Sorgfalt bei der Arbeit

Deine Chance:

zukunftssicherer Ausbildungsberuf mit abwechslungsreichen Einsatzmoglichkeiten

umfassende Ausbildung in einem modernen Arbeitsumfeld

Verglitung nach Tarifvertrag (TVA6D): 1218,26€ (1. LJ) / 1268,20€ (2. LJ) / 1314,02€ (3. U); Abschluss-
pramie in Hohe von 400€ bei erfolgreich abgeschlossener Abschlusspriifung

nach erfolgreich bestandener Abschlusspriifung sowie dem entsprechenden Engagement, besteht die
Méglichkeit der anschlieRenden Ubernahme in ein Beschaftigungsverhéltnis

Die Ausbildung erfolgt sowohl im Rathaus Neuenhagen als auch in der Berufsschule in Bernau sowie an der
Brandenburgischen Kommunalakademie in Seelow.

Mochtest du motiviert und mit hoher Lernbereitschaft in eine interessante Ausbildung starten? Dann nutze
deine Chance und richte deine aussagekraftige Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf, den letzten
beiden Schulzeugnissen und evtl. weitere Bescheinigungen (z.B. Praktika, ehrenamtliche Tatigkeiten, beson-
dere Leistungen) bis spatestens 31.12.2024 an:

bewerbung@neuenhagen-bei-berlin.de

Fiir Rickfragen steht dir Frau Weber unter Tel. 03342 245-133 zur Verfligung.

Neuenhagen bei Berlin, den 13.11.2024
gez. Ansgar Scharnke
Burgermeister



