Amt Mittelholstein

Das Amt Mittelholstein ist ein Amtsbezirk, der
sich 2012 aus den Amtern Hanerau-
Hademarschen, Aukrug, Hohenwestedt-Land
und der Gemeinde Hohenwestedt zusammen-
geschlossen hat. Wir bestehen aus 30 Gemein-
den mit insgesamt rund 24.000 Einwohnerin-
nen und Einwohnern und umfassen eine Fli-
che von 405,05 km?.

Auflerdem sind wir auch Dienstleister von drei

Schulverbinden.

Biirgerbiiro Padenstedt

Amt Mittelholstein
Am Markt 15
24594 Hohenwestedt

E-Mail: info@amt-mittelholstein.de
Tel.: 04871/36-1000
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Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten
beim Amt Mittelholstein:
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Rathaus Hohenwestedt, Amtssitz



Was macht eigentlich ein/e Verwaltungsfach-
angstellte/r?

Verwaltungsfachangestellte haben mit ver-
schiedensten Aufgaben zu tun. Diese konnen zum
Beispiel sein:

der tigliche Umgang mit den Biirgern
die Bearbeitung von Zahlungsvorgingen
die Bearbeitung von Antrigen

das Ermitteln von Sachverhalten

die Uberpriifung der Einhaltung von Vor-
schriften

. das Erfassen, Uberwachen und Archivieren
vom gesamten Schriftverkehr

Alle Aufgaben sind an die Gesetze von Bund und
Léandern gebunden. Den Umgang mit Gesetzen
wirst Du wéhrend der Ausbildungszeit erlernen.

Anforderungen an Dich

. Realschulabschluss
. mind. befriedigende Leistungen in
Deutsch, Mathematik und Wirtschaft-
Politik
. EDV-Grundkenntnisse in den géngigen
Office-Anwendungen
Kontaktfreudigkeit
Teamfahigkeit
Sorgfalt
Verantwortungsbewusstsein
Interesse an rechtlichen, so-
zialen und wirtschaftlichen
Themen

Ausbildungsdauer

Die Ausbildungsdauer betragt drei Jahre, eine Verkiir-
zung auf 2,5 Jahre ist moglich. Eine Ausbildung in Teil-
zeit ist ebenfalls moglich.

Ausbildungsort

Der praktische Teil der Ausbildung erfolgt direkt in der
Amtsverwaltung. Das heif3t also im Rathaus und den
einzelnen Biirgerbiiros in Hanerau-Hademarschen,
Aukrug, Padenstedt und Hohenwestedt.

Theoretischer Teil:

. Berufsschule in Form von Blockunterricht in
Rendsburg

. Interner Unterricht beim Kreis Rendsburg-
Eckernforde

. Zwischen- und Abschlusslehrgang an der Ver-
waltungsakademie in Bordesholm

Waochentliche Arbeitszeit

Du hast eine 5-Tage-Woche bei einer wochentlichen
Arbeitszeit von 39,0 Stunden (Gleitzeit).

Ausbildungsvergiitung (Brutto)

Die Hohe der Ausbildungsvergiitung
richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir
Auszubildende des dffentlichen Dienstes

(TVAGD).

Diese betrigt: ab 01.04.2022  ab 01.03.2024
1. Ausbildungsjahr:  1.068,26 € 1.218,26 €
2. Ausbildungsjahr:  1.118,20 € 1.268,20 €
3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 € 1.314,02 €

Dartiber hinaus werden Jahressonderzahlungen und ver-
mogenswirksame Leistungen gewéhrt.

Du hast Interesse an einer vielseitigen und
Aullerst interessanten Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten? Dann be-
wirb Dich bei uns!

Die Bewerbungsfrist findest Du auf unserer
Homepage in der Stellenausschreibung.

Die Bewerbungsanschrift lautet
Amt Mittelholstein

- Fachbereich I -

Am Markt 15

24594 Hohenwestedt

Néhere Informationen erhiltst du von
Marion Kriiger
Tel.: 04871/36-1209

E-Mail: marion.krueger@amt-mittelholstein.de

Wir bendtigen folgende Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsschreiben

Lebenslauf (gerne mit Lichtbild)

das letzte Schulzeugnis

Bescheinigungen iiber absolvierte Praktika,

die im Zusammenhang mit der Ausbildung
stehen



