Externe Stellenausschreibung Auszubildende zur/zum Verwaltungsfachangestellten
(m/w/d)

Du bist an einer vielfdltigen und sinnstiftenden Tatigkeit interessiert? Dir sind ein zu-
kunftssicherer Arbeitsplatz und Aufstiegschancen nach der Ausbildung wichtig? Das Ar-
beiten mit Gesetzen und der Kontakt zu Biirgerinnen und Birgern interessieren Dich?

Dann haben wir genau das Richtige fiir Dich:
Bei der Stadt Langenhagen werden zum 01.08.2024

Auszubildende zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
(Ausschreibungsnummer 3876)

gesucht.

Spannende Aufgaben erwarten Dich!
https://www.youtube.com/watch?v=WERLY7xNfaA

Bei der dreijahrigen Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten handelt es sich
um einen staatlich anerkannten Ausbildungsberuf. Es erwartet Dich eine moderne, hoch-
wertige und praxisorientierte Ausbildung in verschiedenen Bereichen einer Kommunal-
verwaltung. Die theoretischen Ausbildungsinhalte werden Dir an der Hannah-Arendt-
Schule und dem Niedersdchsischen Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung in Han-
nover naher gebracht. Wahrend der praktischen Ausbildung werden u.a. folgende Tatig-
keiten ausgefiihrt:

Vorgdnge bearbeiten und rechtliche Sachverhalte priifen
Akten flihren

Listen erstellen und fiihren

Entscheidungen vorbereiten und Vermerke verfassen
Bescheide fertigen

Bescheinigungen oder Ausweise erstellen

Umgang mit EDV

Auskinfte erteilen und gegebenenfalls beratend tatig sein
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Was erwarten wir von Dir?

Sekundarabschluss | — Realschule

Mindestens ausreichende Mathe- und Deutschkenntnisse im letzten Zeugnis bei
einer allgemeinbildenden Schule oder wahrend des Erwerbs der Fachhochschul-
reife

Hohe Bereitschaft zum eigenstdndigen Lernen

Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Teamféhigkeit

Urteils- und Durchsetzungsvermogen

Verhandlungs- und Prasentationsgeschick sowie freundliches Auftreten
Flexibilitat, Belastbarkeit und Konfliktfahigkeit
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https://www.youtube.com/watch?v=WERLY7xNfaA

v' Dienstleistungsorientierung sollte fiir Dich selbstverstandlich sein
v' Erfolgreiche Teilnahme am Eignungstest

Wir bieten Dir:

v' Eine moderne Stadtverwaltung, in der Work-Life-Balance und Digitalisierung
groligeschrieben werden

v' Tarifliche Ausbildungsvergiitung nach dem TVAGD von zurzeit 1.068,26 € bis zu
1164,02 € monatlich (brutto)

v' Vielseitige Einsatzmoglichkeiten, gern auch nach Deinen Interessen (drei Ausbil-

dungsabschnitte in verschiedenen Bereichen der Verwaltung wahrend der Pra-

xistrimester)

Sehr gute Zukunftsperspektiven und vielfiltige Einsatzmoglichkeiten im An-

schluss an die Ausbildung

Urlaub von 30 Tagen

Patenprogramm und regelméRige Auszubildendentreffen

Kompetente und hilfsbereite Ausbilder/innen vor Ort

Flexible Arbeitszeit

Betriebliches Gesundheitsmanagement (inkl. Betriebssport, Massagen, Gesund-

heitstag)

Regelmaliges Feedback in Form von Praxisbeurteilungen

Voraussichtlich ab 01.08.2023 verglnstigtes Job- bzw. Deutschlandticket

Eine Partnerschaft mit der Fluxx-Notfallbetreuung tiber die Kinderbetreuung Han-

nover.de
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Nutze Deine Chance!

Bei Fragen zum Stellenbesetzungsverfahren steht Dir in der Abteilung Personal Frau
Gummer (Tel. 0511/7307-9135) zur Verfligung. Bei Fragen inhaltlicher Art wende Dich
bitte direkt an den Ausbildungsleiter Herrn Kobs (Tel. 0511/7307-9120).

Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Die Stadt Langenhagen strebt an, dass sich die Vielfalt der Bevolkerung auch in der Ver-
waltung abbildet. Sie erkennt damit Vielfalt als Teil ihrer Unternehmenskultur an und ist
bestrebt, ein Arbeitsumfeld zu schaffen, das allen Personen unabhéngig von deren kultu-
reller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Geschlecht oder sexueller
Orientierung gleiche Chancen bietet.

Die Stadt Langenhagen ist an einer ausgewogenen Geschlechterquote interessiert. Aus
diesem Grund besteht bei gleicher Eignung ein héheres Interesse an der Besetzung der

Stellen mit mannlichen oder diversgeschlechtlichen Personen.

Wenn Dein Interesse geweckt wurde, nutze Deine Chance und bewirb Dich bitte bis
zum 27.08.2023 Uber unsere Online-Plattform

https://arbeiten-in-langenhagen.de/


https://arbeiten-in-langenhagen.de/

(unter Beifigung von Anschreiben, Lebenslauf und der beiden letzten
Schulzeugnisse ggf. inklusive des Abschlusszeugnisses per pdf-Datei).



