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Auszubildende/r Verwaltungsfachangestellte/r

Beschreibung
Die Samtgemeinde Sittensen sucht zum 01.08.2025 eine/n

Auszubildende/n (m/w/d)

fir den Beruf Verwaltungsfachangestellte/r in der Kommunalverwaltung

Leistungen der Anstellung
Wir bieten eine zukunftsorientierte, abwechslungsreiche dreijahrige Ausbildung in
einer modernen Samtgemeindeverwaltung.

Fir eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bendtigst du mindestens
einen Realschulabschluss.

AuBerdem bringst du mit:

¢ soziale Kompetenz und Kommunikationsfahigkeit

¢ Interesse an Verwaltungsfragen sowie rechtlichen und wirtschaftlichen
Zusammenhdngen

e Teamfdhigkeit

e Zuverlassigkeit

Wie lauft die Ausbildung ab?

Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten dauert drei Jahre und ist in
praktische und theoretische Ausbildungsabschnitte gegliedert. Wéahrend der
berufspraktischen Ausbildung wirst du in den verschiedenen Fachbereichen der
Samtgemeindeverwaltung eingesetzt.

Den Zwischen- und Abschlusslehrgang absolvierst du beim Niederséchsischen
Studieninstitut fir kommunale Verwaltung e. V., Lehrgangsort Rotenburg. Der
Zwischenlehrgang schliet mit einer Zwischenprifung, der Abschlusslehrgang mit
einer Abschlussprifung ab. Der Berufsschulunterricht findet an den
Berufsbildenden Schulen in Zeven statt.

Was sind die Ausbildungsinhalte?

In deiner Ausbildung wirst du in verschiedenen Fachbereichen eingesetzt, wo du
Antrdge und Anfragen bearbeitest, Rechtsvorschriften anwendest und Bescheide
erstellst. Dabei hast du h&ufig Kontakt zu Blrgerinnen und Birgern. Du erhéltst eine
umfangreiche, grundliche und solide Ausbildung mit guten
Entwicklungsmdglichkeiten. Der Theorieunterricht vermittelt Kenntnisse u. a. in den
folgenden Fachern:

e Verwaltungsrecht

e Privatrecht

Betriebswirtschaft

e Haushalts- und Rechnungswesen

Samtgemeinde Sittensen

Arbeitgeber
Samtgemeinde Sittensen

Veroffentlichungsdatum
28. August 2024

Willkommen in der Samtgemeinde Sittensen
https://sittensen.de



e Kommunalrecht
¢ Staatsrecht
¢ Rechtsanwendung

Was verdient man wahrend der Ausbildung?

1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 € (brutto)

2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 € (brutto)

3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 € (brutto)
Wie konnte der spéatere Arbeitsplatz aussehen?
Als Verwaltungsfachangestellte/-r bist du nach erfolgreichem Abschluss der
Ausbildung in den unterschiedlichsten Tatigkeitsfeldern der Kommunalverwaltung
einsetzbar. Als Sachbearbeiter berdtst und unterstitzt du die Birger bei
verschiedenen Angelegenheiten. Voraussetzung ist dabei auch eine genaue
Kenntnis und Anwendung der rechtlichen Grundlagen.
Falls wir dein Interesse geweckt haben, freuen wir uns tber die Zusendung deiner
aussagekréaftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Kopien der letzten
Schulzeugnisse) bis spédtestens 15.10.2024 an die

Samtgemeinde Sittensen, Personalamt, Am Markt 11, 27419 Sittensen

oder per E-Mail an info@sg.sittensen.de
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