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Das Amt Biichen Gbernahm zum
01.01.2024 die Fihrung der Verwal-
tungsgeschafte der 15 amtsange-

'3URGERH,\"’;"; horigen Gemeinden mit insgesamt (B 195] ) Berlin
: ca. 15.000 Einwohnern. o £33 97 Min.
) L ) Schwerin
Dariiber hinaus betreuen wir die . ==svn.

Schulverbande Biichen und Missen
und damit einen bunten Strauf} an
interessanten Aufgaben. Kindergarten,
Krippenplatze und alle Schulformen
sowie vielseitige Vereinsangebote sind
vor Ort.

Komm 4 Informationen zur Ausbildung

Optimale Bahnanbindungen nach ins Team findest Du auf der Website des
Hamburg (30 min], Libeck (40 min) und Amtes Biichen
Lineburg (20 min) bieten die perfekte www.amt-buechen.de

Voraussetzung Familie, Arbeit, Natur

und Kultur zu verbinden. sowie telefonisch oder per Mail unter

041558009-212 oder -213
(Personalstelle)
personalverwaltung@amt-buechen.de

Besuch uns auch gern
auf unserer Homepage
www.amt-buechen.de

Kurz gesagt: 4
Wir freuen uns auf
Dich und méchten
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Komm ins Team: otarte Deine Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r

Es geht 4
um Teamarbeit

Die Tatigkeit in einer Verwaltung
ahnelt dem Mannschaftssport: Es
geht um Teamarbeit und darum,
gemeinsam das Ziel zu erreichen.

Als Verwaltungsfachangestellte/r
weifit Du, wo es lang geht und
worauf es ankommt. Mit Deinem
Fachwissen unterstitzt Du Bur-
gerinnen und Blrger mit Rat und
Tat bei Fragen rund um Passange-
legenheiten, Bauantrage, Steuer-
zahlungen und andere Bereiche
des taglichen Lebens.

Auflerdem ermittelst Du Sachver-
halte oder Uberprifst bei Au-
Benterminen die Einhaltung von
Vorschriften.

Wenn Du Freude daran hast, das
Leben eines Amtes mitzugestal-
ten, bist Du bei uns genau richtig.

Deine 4
Ausbildungsroute

Wahrend der praktischen Ausbildung
lernst Du die vielfaltigen Stationen einer
Verwaltung kennen:

e Biirgerservice - Meldewesen,
Passangelegenheiten

¢ Sozialamt - Leistungsgewahrung

e Ordnungsamt - Gewerbe, Ordnung,
Auflentermine

e Personalabteilung - Arbeitsvertrage

e Bauamt - Bauvorhaben, Bauantrage

e Kdmmerei - Rechnungen, Steuern

e Kasse - Zahlungsverkehr,
Vollstreckung

Die Theorie umfasst Themen wie

e Organisation, Verwaltungsverfahren
e Verwaltungsrecht
* Haushaltsrecht
e Personalwesen
e Staatsrecht
» Offentliche Sicherheit und Ordnung
e Sozialrecht
e Umgang mit Microsoft
.Word" und ..Excel”

Der Berufsschulunterricht findet als
Blockunterricht in Mdlln statt und wird
erganzt durch einen Einfihrungs- und
Abschlusslehrgang an der Verwaltungs-
akademie in Bordesholm.

WIChTIgES vor ‘ Verwaltungsfachangestellte/r mit der

dem Start

Fachrichtung Kommunalverwaltung ist ein
anerkannter Ausbildungsberuf nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBIG).

Die Ausbildung dauert 3 Jahre.

Der Urlaubsanspruch pro Jahr

betragt 30 Tage.

Informationen zur Vergiitung findest Du auf
der Website des Amtes Biichen

www.amt-buechen.de

Das bringst Dumit 4 © einenguten mittleren Schulabschluss

e gute Noten in Wirtschaft / Politik,
Deutsch und Mathematik

e Vorkenntnisse im Bereich der
Datenverarbeitung (Word, Excel) sind
von Vorteil

Wenn Du zudem Wert auf Teamfahigkeit,
Spall am Organisieren, zuverlassiges
Arbeiten und Einsatzbereitschaft legst,
informiere Dich tUber die ndchsten Aus-
bildungstermine auf

www.amt-buechen.de




