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o, Verwaltungsfachangestellte

‘ Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

Verwaltungsfachangestellte kénnen in fast allen Bereichen der Verwaltung eingesetzt werden.

Die Aufgabengebiete sind daher sehr unterschiedlich. Oftmals beschéaftigen sie sich mit der
Bearbeitung von Antragen, der Ausstellung von Genehmigungen, der richtigen Umsetzung der
Gesetzgebung sowie der Beratung von Burgerinnen und Birgern. Verwaltungsfachangestellte
nehmen jedoch auch Aufgaben wahr, die im internen Bereich der Verwaltung anfallen. Dazu
gehoren z.B. Materialbeschaffung und —verwaltung, Vorbereitung der Sitzungen kommunaler
Ausschuisse, die Personalabrechnung oder Aufgaben der Finanzverwaltung.

Samtliche Bedingungen des Ausbildungsverhaltnisses wie z.B. Urlaub, Vergiitung etc. richten
sich nach dem Tarifvertrag fir Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes (TVAGD).

Ausbildungsdauer und Beginn:

Die Ausbildungszeit betragt i.d.R. 3 Jahre. Beginn der Ausbildung ist jeweils zum 1. August
eines Jahres.

Ablauf der Ausbildung:

Die Ausbildung gliedert sich in Praxis- und Schulzeiten. Die praktische Ausbildung findet in
verschiedenen Organisationseinheiten der Stadt Goslar statt. Dazu gehdren z.B. der
Personalbereich, die Stadtkasse, der Baubereich oder der Biirgerservice. Die theoretische
Ausbildung findet im Blockunterricht an der Berufsschule BBS 1 Goslar — Am Stadtgarten
sowie am Niedersachsischen Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung e.V. in Braunschweig
statt.

Vergutung*:
1. Ausbildungsjahr: 1.068,26 € (Brutto)
2. Ausbildungsjahr: 1.118,20 € (Brutto)
3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 € (Brutto)

* aktuelle Vergutung gliltig ab 01.04.2022. Erh6hung der Vergltung durch regelmagige Tarifverhandlungen mdoglich.
Weitere Leistungen:

- jahrlicher Lernmittelzuschuss

- Kostenubernahme fir die Rechtssammlung DVP

- Fahrtkostenerstattung zum Studieninstitut in Braunschweig

- Jahressonderzahlung in Hohe von 90% des Ausbildungsentgeltes
- Vermdgenswirksame Leistungen

Urlaub:
30 Tage

Einstellungsvoraussetzungen:
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Persdnliche Voraussetzungen:

- Freude am Umgang mit Menschen sowie sicheres Auftreten
- Ausgepragte Kommunikationsféahigkeit

- Spal’ an serviceorientierter Arbeit

- Lern- und Leistungsbereitschaft

- Flexibilitat, Engagement, Kreativitat und Eigeninitiative

- Motivation, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Interesse geweckt? Dann bewirb dich direkt Uber unser Online Bewerbungsportal
(bewerbung.goslar.de/).

Deine aussagekraftige Bewerbung sollte die folgenden Unterlagen beinhalten:

* Bewerbungsschreiben

* Lebenslauf

* Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse

«  Ggf. Arbeitszeugnisse, Praktikumsnachweise oder Ahnliches

Bewerbungsschluss ist jeweils der 30. September des Vorjahres.

Auswahlverfahren:

Nach einer Vorauswahl werden die Bewerberinnen und Bewerber zu einem schriftlichen Test
der Deutschen Gesellschaft fur Personalwesen e. V. (dgp) eingeladen. Wird dieser erfolgreich
bestanden, erfolgt i. d. R. die Einladung zu einem miuindlichen Test. Zum Abschluss des
Auswahlverfahrens werden im Anschluss die geeignetsten Bewerberinnen und Bewerber zu
einem Vorstellungsgesprach eingeladen.


https://bewerbung.goslar.de/

