
Die Gemeinde Schorfheide sucht zum 5. August 2020 
 
eine/n Auszubildende/n für den Beruf einer/eines Verwaltungsfachangestellten in der 
Kommunalverwaltung. 
 

Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten ist eine Berufsausbildung, die sowohl den 
sicheren Umgang mit Rechtsvorschriften, als auch betriebswirtschaftliches Denken und 
entsprechende Kenntnisse vermittelt. 

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung erledigen Büro- und 
Verwaltungsarbeiten. Beispielsweise erarbeiten sie unter Anwendung der einschlägigen 
Rechtsvorschriften Verwaltungsentscheidungen, sind Ansprechpartner für Organisationen, 
Unternehmen und Rat suchende Bürger, sind an der Erstellung und Ausführung von Haushaltsplänen 
beteiligt und überwachen die Verwendung der zur Verfügung stehenden Gelder. Sie üben Tätigkeiten 
im Bereich der öffentlichen Sicherheit und Ordnung aus, wirken bei der Materialbeschaffung mit und 
bearbeiten zahlreiche Antragsvorgänge. 
 
Die praktische Ausbildung erfolgt in der Gemeinde Schorfheide, die theoretische Ausbildung am 
Oberstufenzentrum I Barnim in Bernau und an der Brandenburgischen Kommunalakademie. 
 
Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes (TVAöD). 
Bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung besteht eine gute Übernahmechance. 
 
Sind Sie mindestens ein/e Absolvent/in der 10. Klasse der Oberschule (Fachoberschulreife) mit guten 
Leistungen und 
 

 Freude am dienstleistungsorientierten Arbeiten,  
 guten Umgangsformen und korrektem Auftreten,  
 Interesse für Büro- und Verwaltungsarbeit sowie an Rechtskunde und Rechtsanwendung,  
 Kenntnissen im Umgang mit dem PC sowie mit der Office-Standardsoftware,  
 ständiger Lernbereitschaft auf Grund vieler gesetzlicher Änderungen,  

 
dann richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Hinweis: „Bewerbung 
– nicht öffnen“ auf dem Umschlag) bis zum 25.10.2019 an: 
 
Gemeinde Schorfheide 
Hauptamt 
Erzbergerplatz 1 
16244 Schorfheide 
 
oder per E-Mail (Anlagen im JPEG oder PDF-Format) an: personal@gemeinde-schorfheide.de. 
 
 
Schorfheide, 20.09.2019 
 
 
Angela Braun 
Hauptamtsleiterin 
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