Ausbildung
Die Residenzstadt Neustrelitz bietet drei Ausbildungsstellen zur/zum

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

an:
Die Ausbildung beginnt am 01.09.2025 und dauert 3 Jahre.

Zu den Ausbildungsinhalten gehdren u.a.:

e Ermittlung von Sachverhalten unter Berlcksichtigung von Rechtsvorschriften

o Mithilfe bei Personalaufgaben, wie z. B. die Berechnung von Arbeitsentgelten und
Bearbeitung von Zahlungsvorgangen sowie Einstellung/Ausscheiden von
Beschaftigten

e Beschaffung und Verarbeitung von Daten inkl. Auswertung

o Unterstutzung bei der Erstellung und Ausfihrung von Haushaltsplanen

o Mitwirkung bei der Materialbeschaffung und -verwaltung

e Bearbeitung Posteingang und -ausgang

o Ubernahme von Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Unser Anforderungsprofil:

¢ mindestens erfolgreicher Abschluss der mittleren Reife mit nicht weniger als
befriedigenden Zeugnisnoten in den Fachern Deutsch und Mathematik
gutes Allgemeinwissen

hohe Lernbereitschaft

Interesse an der Anwendung von rechtlichen Grundlagen und Gesetzen
Soziale und kommunikative Kompetenz

lhre Vorteile bei uns:

Ausbildungsvergitung nach dem TVAGD

30 Tage Urlaub

dienstbegleitende Unterweisungen durch das kommunale Studieninstitut MV
Gewahrung einer Zulage zu vermogenswirksamen Leistungen

jahrlicher Lernmittelzuschuss in Hohe von 50,00 €

Bezuschussung des D-Ticket Azubi

Jahressonderzahlung

eine betriebliche Altersvorsorge

Wenn Sie Interesse an dieser Ausbildung haben, Ubersenden Sie bitte Ihre Bewerbung mit den
Ublichen Unterlagen bis zum 29.10.2024 an

Residenzstadt Neustrelitz
Referat Personal
Markt 1
17235 Neustrelitz

Ihre Online Bewerbung senden Sie bitte in einer Datei an personal@neustrelitz.de.

Hinweis: Die im Zusammenhang mit der Stellenausschreibung bzw. einem Vorstellungsgesprach entstehenden Kosten
werden von der Stadt Neustrelitz nicht erstattet. Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens verbleiben die
Unterlagen nicht beriticksichtigter Bewerbungen bis zum 30.09.2024 im Personalreferat und werden danach vernichtet.
Wenn Sie die Rucksendung lhrer Unterlagen winschen, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Rickumschlag
bei. Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der Grundlage des Artikels 6 Absatz 1 b) und e)
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) - zur Durchfiihrung vorvertraglicher MaBnahmen - in Verbindung mit § 10 Abs.
1 Datenschutzgesetz MV. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berticksichtigen
wir bei gleicher Eignung bevorzugt. Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung
bereits im Anschreiben hinzuweisen.


mailto:personal@neustrelitz.de

