
Deine
Ausbildung
beim Landkreis
Elbe-Elster

m/w/d

VERWALTUNGSFACH-
ANGESTELLTER
FACHRICHTUNG KOMMUNALVERWALTUNG

Funktionen der Kommunalverwaltung kennenlernen

je nach Einsatzbereich könnten deine Aufgaben sein...

Beratung von Bürger/innen

Bearbeitung von Anträgen und Führung der Akten

Erstellen von Bescheiden

Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Bearbeitung der Personalvorgänge

 Verwaltungs- und Organisationsaufgaben

Inhalte der Ausbildung

Fachoberschulreife mit guten Leistungen 
in Deutsch, Mathematik, und Politischer Bildung

gewissenhafte und selbstständige Arbeitsweise

gute Umgangsformen

gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen

Team- und Kooperationsfähigkeit

Vorrausetzungen für die Ausbildung

attraktive Ausbildungsvergütung gemäß TVAöD

1.Lehrjahr 1.293,26€
2.Lehrjahr 1.343,20€
3.Lehrjahr 1.389,02€

einen strukturierten Ausbildungsverlauf

anspruchsvolle und vielfältige Einsatz- und Entwicklungsmöglichkeiten 

erfahrene Ausbilderinnen, Ausbilder und Ansprechpersonen

arbeitsseitige Bereitstellung eines Convertibles für die gesamte Dauer

30 Tage Urlaub

bezahlte Freistellung in Vorbereitung auf die Abschlussprüfung

eine Abschlussprämie von 400,00 € 

Jahressonderzahlung und vermögenswirksame Leistungen

sehr gute Möglichkeiten zur Übernahme 
bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung

Wir bieten Dir

Ausbildungsdauer 3 Jahre

praktische Ausbildung 
Einsatz in diversen Ämtern der Kreisverwaltung in Herzberg (Elster), um 
einen Einblick in die Vielfalt der Verwaltung zu erhalten 

Bewältigung von fachspezifischer Aufgaben am jeweiligen Einsatzort

theoretische Ausbildung 
am Oberstufenzentrum Elbe-Elster in Elsterwerda

Vermittlung grundlegender Kenntnisse des privaten und öffentlichen
Rechts sowie der Finanzwirtschaft

dienstbegleitende Unterweisung 
am Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale Verwaltung in 
Elsterwerda

weitere Fortbildungsmöglichkeiten nach der Ausbildung

Weiterbildung zum Verwaltungsfachwirt

Teilnahme an Kursen, Seminare und Lehrgängen

Ablauf der Ausbildung

WIR SUCHEN DICH!


