Die Gemeinde Schorfheide sucht zum 1. August 2021

eine/n Auszubildende/n

fur den Beruf einer/eines

Verwaltungsfachangestellten

in der Kommunalverwaltung.

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

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung erledigen Biro- und
Verwaltungsarbeiten. Beispielsweise erarbeiten sie unter Anwendung der einschlagigen
Rechtsvorschriften Verwaltungsentscheidungen, sind Ansprechpartner fur Organisationen,
Unternehmen und Rat suchende Birger, sind an der Erstellung und Ausfiihrung von
Haushaltsplanen beteiligt und tberwachen die Verwendung der zur Verflugung stehenden Gelder.
Sie Uben Tatigkeiten im Bereich der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung aus, wirken bei der
Materialbeschaffung mit und bearbeiten zahlreiche Antragsvorgange.

Die praktische Ausbildung erfolgt in der Gemeinde Schorfheide, die theoretische Ausbildung am
Oberstufenzentrum | Barnim in Bernau und an der Brandenburgischen Kommunalakademie.

Die Vergutung erfolgt nach dem Tarifvertrag fur Auszubildende des &ffentlichen Dienstes (TVAGD).
Bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung besteht eine gute Ubernahmechance.

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 fur Buro- und Verwaltungsarbeit sowie an Rechtskunde und Rechtsanwendung,
Kenntnissen im Umgang mit dem PC sowie mit der Office-Standardsoftware,

standiger Lernbereitschaft auf Grund vieler gesetzlicher Anderungen,

dann richten Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (Hinweis:
.Bewerbung
— nicht 6ffnen® auf dem Umschlag) bis zum 09.11.2020 an:

Gemeinde Schorfheide
Amt Innere Verwaltung
Erzbergerplatz 1
16244 Schorfheide

oder per E-Mail (Anlagen im JPEG oder PDF-Format) an: personal@gemeinde-schorfheide.de.

Gemeinde Schorfheide
Der Burgermeister

Datenschutzhinweis:

Informationen Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im 0.g. Bewerbungsverfahren und
uber ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie tUber Ihre Ansprechpartner in
Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen Informationsschreiben. Dieses finden Sie
online auf der Homepage der Gemeinde Schorfheide www.gemeinde-schorfheide.de unter
Birgerservice.



