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Ausschreibung Ausbildungsplatze 2020

Wir suchen zum 01. August 2020 mehrere Auszubildende fur den Beruf

Verwaltungsfachangestellte*r
in der Fachrichtung Kommunalverwaltung

Das Amt Kirchspielslandgemeinden (KLG) Eider betreut 34 Gemeinden und fast 18.700
Einwohnerinnen und Einwohner. Die Verwaltung, mit seinen ca. 60 Mitarbeitern in der
Kernverwaltung, hat seinen Sitz in Hennstedt, Kirchspielsschreiber-Schmidt-Straf3e 1.

Die 3-jahrige praktische Ausbildung findet am Verwaltungssitz in Hennstedt statt. Im Wechsel
dazu wird Berufsschulunterricht (BBZ Heide) in Blockform erteilt. Die erforderlichen
Kenntnisse und Fahigkeiten werden dartiber hinaus im Rahmen einer zusatzlichen
regelmaRigen theoretischen Unterweisung (Interner Unterricht in Heide) und in Lehrgangen
an der Verwaltungsakademie Bordesholm vermittelt.

Als Verwaltungsfachangestellte*r der Fachrichtung Kommunalverwaltung erledigst du
allgemeine Biro- und Verwaltungsaufgaben in Behdrden und Institutionen der Kommunen.
Du darfst Rechtsvorschriften in  Aufgabenbereichen der Kommunalverwaltung
einzelfallbezogen anwenden, Verwaltungs- und Organisationsaufgaben erledigen, Vorgange
im Haushalts- und Rechnungswesen bearbeiten und Aufgaben der Personalverwaltung
ubernehmen.

Wir bieten dir:

eine abwechslungsreiche Ausbildung in allen Bereichen unserer Verwaltung
optimale Ausbildungsbetreuung in allen Abteilungen

eine tarifliche Ausbildungsvergutung und Urlaubsgewé&hrung
Weihnachtsgeld und Abschlusspramie

eine 5-Tage-Woche mit 39 Wochenstunden

flexible Arbeitszeiten

Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

eine moderne EDV-unterstlitzte Arbeitsumgebung

eine Arbeit in einer kleinen Verwaltungseinheit mit einem freundlichen und kollegialen
Team sowie flachen Hierarchien

eine grof3e N&he zum Birger und dem kommunalen Ehrenamt

e bei guten Leistungen hohe Ubernahmechancen



Wir erwarten von dir:
e Realschulabschluss mit guten Leistungen (insbesondere in den Fachern Deutsch,
Mathematik und Wirtschaft/Politik)
gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen
logisches Denkvermogen
Kontaktfreudigkeit, Teamfahigkeit, Einsatzbereitschaft, Ausdauer und Flexibilitat
aufgeschlossenes und zuvorkommendes Auftreten
Bereitschaft und Fahigkeit zum selbstandigen Lernen und prasentieren vor Publikum

Informationen zum Bewerbungsverfahren

Wenn du dich angesprochen fluhlst, dann bewirb dich doch einfach mit den Ublichen
Unterlagen (wie Lebenslauf, dem Schulabschlusszeugnis bzw. die letzten zwei Zeugnisse
und Praktikumsbeurteilungen) bis einschlieRlich zum 19. September 2019.

Deine Bewerbung sendest du bitte an das

Amt KLG Eider
Der Amtsdirektor
z.H. Frau Britta Jensen
Kirchspielsschreiber-Schmidt- Strafie 1
25779 Hennstedt

oder an britta.jensen@amt-eider.de

Fur weitere Informationen steht die Ausbildungsleiterin Britta Jensen unter Telefon-Nr. 04836-
99058; E-Mail: britta.jensen@amt-eider.de, gerne zur Verfugung.

Ich weise darauf hin, dass Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung nicht erstattet
werden. Eine Eingangsbestatigung der Bewerbungen erfolgt nicht. Bitte verzichtet im eigenen
Interesse auf Bewerbungsmappen und reicht Zeugnisse in Kopie ein.

Hennstedt, den 30. Juli 2019
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