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Der Blrgermeister

Wir bieten zum 01.09.2026 einen Ausbildungsplatz fur den Beruf zur/zum

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
In der Fachrichtung Kommunalverwaltung

Die Gemeinde Zeuthen liegt im Landkreis Dahme-Spreewald, am siidostlichen Stadtrand Berlins, an
der Dahme und dem Zeuthener See. Mit ihrer idyllischen Lage ist Zeuthen nicht nur ein attraktives
Wohn- und Ausflugsziel, sondern bietet auch einen hervorragenden Arbeitsstandort. Dank der guten
verkehrlichen Anbindung sind sowohl die pulsierende Metropole Berlin als auch der Flughafen BER
schnell und unkompliziert erreichbar.

Unsere Erwartungen an dich:
Du arbeitest gern im Team und hast Spafl3 an der Zusammenarbeit mit Menschen.

Deine Voraussetzungen:

e  Du verfiugst mindestens lUber einen Realschulabschluss mit guten Noten in Deutsch, Mathematik
und Politik.

* Du arbeitest gern am PC und hast idealerweise Erfahrungen im Umgang mit Word, Excel und
Outlook.

e Leistungs- und Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit und Gewissenhaftigkeit sowie Belastbarkeit
und Flexibilitat.

Deine Aufgaben:
Verwaltungsfachangestellte helfen und beraten Blrger/innen bei ihren Problemen und Fragen. Sie

bearbeiten Antrage, ermitteln Sachverhalte und tGberprifen die Einhaltung gesetzlicher VVorschriften.
Die Schwerpunkte der Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten liegen in dem Erlernen von
grundlegenden Kenntnissen von Rechtsvorschriften und deren Anwendung.

Der Ablauf:

» Die Ausbildung beginnt am 01. September und dauert insgesamt drei Jahre.

e Die theoretische Ausbildung findet an der Berufsschule Oberstufenzentrum 1l Spree-Neif3e in
03050 Cottbus sowie im Rahmen der dienstbegleitenden Unterweisung (DbU) am Niederlausitzer
Studieninstitut fir kommunale Verwaltung (NLSI) in 15907 Libben statt.

e Die berufspraktische Ausbildung erfolgt innerhalb unserer Verwaltung in den Geschéftsbereichen
Burgermeister, Finanzen und Liegenschaften, Bildung und Soziales sowie Infrastruktur und
Ordnung.
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Wir bieten:
« eine duale Ausbildung mit vielseitigen und praxisorientierten Einsétzen in unseren
Geschéftsbereichen
» einen Laptop zur Unterstiitzung wahrend der Ausbildung
« flexible Arbeitszeiten in Anlehnung an die Arbeitszeiten unserer Beschéaftigten
» Urlaubsanspruch in Héhe von 30 Ausbildungstagen pro Kalenderjahr
» tarifgerechte Ausbildungsvergiitung (gemaf § 8 TVA6D-BBIG)
Die Ausbildungsvergutung betragt ab 01.09.2026:
— 1.368,26 € (brutto) im ersten Ausbildungsjahr
— 1.418,20 € (brutto) im zweiten Ausbildungsjahr
— 1.464,02 € (brutto) im dritten Ausbildungsjahr
+ eine jahrliche Sonderzahlung (Weihnachtsgeld) im November
» einen jahrlichen Sachmittelzuschuss in Héhe von 50 €
* Abschlusspramie in Héhe von 400 € nach bestandener Abschlusspriifung im ersten Versuch
+ die Moglichkeit der Ubernahme nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung gemaR § 16a
TVAGD-BBIG entsprechend des Notendurchschnitts

Haben wir dein Interesse geweckt?
Dann bewirb dich bitte bis zum 31.12.2025 per E-Mail an: bewerbung@zeuthen.de.

Bei eventuellen Rickfragen steht dir als Ansprechpartnerin, Frau Schlicker unter der Tel.-Nr.:
033762 — 753511 gern zur Verfligung.

Das Bewerberauswahlverfahren beginnt mit einem Onlinetest. Dazu ist es zwingend notwendig,
dass du in deinem Bewerbungsschreiben deine aktuelle E-Mail-Adresse angibst.

Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen sind ausdriicklich erwiinscht.

Bitte beachte, dass bei Bewerbungen per Mail aus Sicherheitsgriinden nur pdf-Dateianhange gedéffnet
werden kodnnen. Bitte sende deine Bewerbung in einer pdf-Datei. Bei gewiinschter Ricksendung der
Bewerbungsunterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und frankierten Rickumschlages.
Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Mit deiner Bewerbung erklarst du dich ausdriicklich damit einverstanden, dass die Gemeinde Zeuthen
die von dir an uns Ubermittelten Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung gemall § 26
Brandenburgisches Datenschutzgesetz erheben, verarbeiten und nutzen darf. Sofern du mit der
Verarbeitung der Daten nicht einverstanden bist, oder die Einwilligung widerrufst, kann deine
Bewerbung nicht berticksichtigt werden.
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