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Ausbildung Verwaltungsfachangestellte*r (w/m/d)

Mochtest auch du uns in unserer Kommune unterstiitzen?

Die Ausbildung zur*m Verwaltungsfachangestellten bietet verschiedene Verwaltungsaufgaben in allen
Abteilungen der Gemeinde Ottobrunn. Du unterstiitzt in allen 5 Bereichen und erledigst unterschiedliche
Bilrotatigkeiten — wie z.B. die Bearbeitung von rechtlichen Vorgédngen, das Priifen von Bescheiden und das
Erledigen von Biro- und Verwaltungsaufgaben. In der Ausbildung fokussierst du dich somit auf die
rechtswissenden Tatigkeiten bei der Gemeinde Ottobrunn.

Du mdchtest wissen wie deine Ausbildung ablauft?
- Ausbildungsbeginn: 01. September
- Dauer der Ausbildung: 3 Jahre
- Deine Ausbildung besteht aus einem praktischen Teil und einem theoretischen Teil:
—> Theoretische Ausbildung: Du besuchst die Berufsschule (Astrid-Lindgren-StraRe 1, 81829 Miinchen) wo dir im
Blockunterricht alle theoretischen Inhalte der Ausbildung vermittelt werden.
Zusatzlich wirst du auch im Blockunterricht an der Bayrischen Verwaltungsschule (BVS) geschult, der an

verschiedenen Standorte der BVS stattfindet, um dort die rechtlichen Grundlagen des Handelns in der
offentlichen Verwaltung zu vertiefen und um ein besseres Verstandnis fir die Gesetze zu erwerben.

- Praktische Ausbildung: Du lernst alle 5 Abteilungen in der Gemeindeverwaltung kennen. Deine erste Abteilung, in
der du startest, wird das Hauptamt sein, dort lernst du unterschiedliche Aufgaben wie Personalgewinnung,
Reisekostenabrechnung, Postbearbeitung und noch vieles mehr kennen.

- Zusatzliche Ausbildungsinhalte sind:

Kommunalrecht
Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre
Offentliche Finanzwirtschaft
Offentliche Sicherheit und Ordnung
Verwaltungsverfahren

Ausbildungsvergiitung: (ab 01.03.2024)

- 1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 EUR brutto
- 2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 EUR brutto
- 3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 EUR brutto

Was erwartet dich nach deiner Ausbildung?

In Gesprachen mit deinem*r Ausbilder*in wird dein Einstieg und deine weitere Entwicklung in der
Gemeindeverwaltung besprochen und gemeinsam mit dir dartiber entschieden.
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Darum bist du bei uns richtig:

- Vielfdltige und interessante Tatigkeiten

- Sicherheit im 6ffentlichen Dienst

- 6 Wochen Urlaub

- Gute Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten
- 400 EURO Abschlusspramie

- Tarifliche Bezahlung

- Weiterbildungen und Aufstiegschancen

- Ubernahmegarantie nach deiner Ausbildung

- Offenes und familidres Miteinander

Werde Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf dich!
Diese Voraussetzungen erfiillst du:

- Du hast mindestens einen qualifizierenden Abschluss der Mittelschule.
- Du besitzt ein ausgepragtes Interesse fir die Arbeit am PC und Telefon.
- Du besitzt ein gutes Ausdrucksvermaogen.

- Du wirkst und kommunizierst gerne im Team.

- Duinteressierst dich fiir unsere Verwaltungsaufgaben.

- Du hast ein offenes Ohr flr die Anliegen unserer Blirger*innen.

- Du hast Lust dich in Rechtsvorschriften einzuarbeiten.

Dann bewirb dich jetzt bei uns iiber unser ! Wir freuen uns auf dich!
Weitere Ausbildungsberufe:

- Kaufleute fiir Biromanagement
- Fachkraft fir Veranstaltungstechnik (Eigenbetrieb Wolf-Ferrari-Haus)
- Fachangestellte*r fir Medien- und Informationsdienste (Bibliothek)

Kein aktuelles Stellenangebot fiir dich?

Wir freuen uns, dich naher kennenzulernen. Schicke uns eine oder
abonniere unseren

Kontaktperson fiir Bewerber*innen:
Frau Hollweg
Tel.: 089 608 08 — 269

E-Mail: hauptamt@ottobrunn.de


https://gemeinde-ottobrunn.stellen.center/
https://bewerbungs.center/G39WW/CO7TDRPDAINIT
https://gemeinde-ottobrunn.stellen.center/

