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EGGENSTEIN-
LEOPOLDSHAFEN

Wohlfiihden in Vielfalt

Sie suchen ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet? Sie arbeiten gerne
dienstleistungs- und kundenorientiert? Kommunikation und Sprache zahlen zu Ihren Starken? Sie
suchen einen vielféaltigen Ausbildungsberuf der unsere Zukunft sichert? Dann sind Sie bei uns
richtig, wir bieten

EINE STELLE FUR DIE AUSBILDUNG ZUM
VERWALTUNGSFACHANGESTELLTEN (M/w/D) zum 01.09.2022

Wie verlauft die Ausbildung und wie lange dauert sie?

Bei der Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten handelt es sich um eine klassische duale
Ausbildung mit theoretischem Unterricht an der Berufsschule sowie Praxisphasen bei der
Gemeindeverwaltung. Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Im letzten Ausbildungsjahr findet zudem noch
ein Vorbereitungslehrgang zur Abschlussprifung an einer kommunalen Verwaltungsschule (Haus der
Gemeinden in Karlsruhe) statt. Die Prifungen werden dann zwischen Mai und Juli abgelegt.

Welche Qualifikationen muss ich fur die Ausbildung mitbringen?

guter Realschul- oder Hauptschulabschluss

Interesse an Biro- und Verwaltungsaufgaben

Freude an der Beratung und dem Kontakt mit Kunden

Teamfahigkeit und Lernbereitschaft

erste Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen Word und Excel sind
winschenswert

Was verdiene ich wahrend der Ausbildung?
Der Verdienst richtet sich nach dem TVAGSD und betréagt derzeit im

1. Ausbildungsjahr 1068,26 €
2. Ausbildungsjahr 1118,20 €
3. Ausbildungsjahr 1164,02 €

Gemeindeverwaltung Eggenstein-Leopoldshafen
Thomas Bott | Friedrichstralle 32 | 76344 Eggenstein-Leopoldshafen
Tel. 0721 97886-72 | personalamt@egg-leo.de
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Was sind meine Aufgaben wahrend der Ausbildung und wie kann ich nach dem Abschluss
eingesetzt werden?

Wahrend der Ausbildung durchlaufen Sie samtliche Amter der Verwaltung und lernen so unter
anderem die Aufgaben eines Sachbearbeiters im Birgerbiro, der Kammerei oder der
Bauverwaltung kennen. Typische Aufgaben wéaren hierbei z.B. das Ausstellen eines
Personalausweises, Verbuchen von Rechnungen oder die Bearbeitung von Baugesuchen.

Nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung kénnen Sie so in der Sachbearbeitung in allen
Bereichen der kommunalen Verwaltung eingesetzt werden.

Was bietet die Gemeindeverwaltung?

eine vielseitige und abwechslungsreiche Ausbildung

hohe Ubernahmewahrscheinlichkeit in den 6ffentlichen Dienst

betriebliche Gesundheitsférderung

tarifliche Sonderzahlung sowie Abschlusspramie bei Bestehen der Abschlussprifung
einrichtungsubergreifende Angebote fur Auszubildende (kleine Workshops, Treffen,
Austausch mit dem Tréager)

Wie bewerbe ich mich?

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Schul-/Arbeitszeugnisse,
Bescheinigungen lber Praktika etc.) richten Sie bitte bis 09.01.2022 an die Gemeindeverwaltung,
Friedrichstr. 32, 76344 Eggenstein-Leopoldshafen oder per Email an personalamt@egg-leo.de.

Weitere Informationen erhalten Sie vom Personalleiter, Herrn Thomas Bott, unter der
Telefonnummer 0721/97886-72.
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