
Ausschreibung   
  
Der Landkreis Harz in Sachsen-Anhalt verfügt über großes wirtschaftliches, touristisches sowie 
wissenschaftliches und kulturelles Potential. Hier verbindet sich abwechslungsreiche Natur mit 
moderner Infrastruktur, sodass ein hoher Lebens- und Freizeitwert geboten wird. Die Kreisverwaltung 
nimmt als öffentliches Dienstleistungsunternehmen vielfältige Aufgaben wahr. 
 
Der Landkreis Harz bietet zum 01.08.2024 Ausbildungsplätze in der Fachrichtung 

 

Verwaltungsfachangestellter Kommunalverwaltung (m/w/d)  

an. 
 
Aufgabenschwerpunkte: 
 
Verwaltungsfachangestellte kennen sich mit allen Belangen des Büroalltags einer Verwaltung aus und 
sind im Umgang mit zahlreichen Verwaltungs- und Rechtsvorschriften geübt. Anträge annehmen, 
Bescheide fertigen, Widersprüche bearbeiten, Bescheinigungen erstellen und Bürgerinnen und Bürger 
tagtäglich beraten – all das gehört in das Aufgabenspektrum eines Verwaltungsfachangestellten.  
 
Schon während Ihrer Ausbildung erwarten Sie abwechslungsreiche praktische Einsätze in nahezu allen 
Bereichen der Landkreisverwaltung mit unterschiedlichsten Aufgabenbereichen. Hierzu stehen Ihnen 
über 20 Fachämter und ein Fachbereich mit mehr als 50 qualifizierten Ausbildern zur Seite. Sie werden 
von Anfang an aktiv in die täglichen Aufgaben einbezogen und können sich bereits frühzeitig im direkten 
Kontakt mir Bürgern und Bürgerinnen üben. 
 
Ihre Perspektiven:  
 

• dreijährige, qualifizierte und zukunftsorientierte Berufsausbildung Ausbildung  

• gesicherte Übernahme mit Arbeitsplatzperspektive  

• monatliches Ausbildungsentgelt nach TVAöD 

• Lernmittelzuschuss, Jahressonderzahlung sowie Abschlussprämie 

• kostenlose Ausstattung mit mobiler Technik und benötigten Arbeitsmitteln  

• Urlaubsanspruch von 30 Ausbildungstagen 

• flexible Arbeitszeitenregelung in Vollzeit oder Teilzeit  

• Möglichkeit der Teilnahme an Auslandspraktika 

• betriebliches Gesundheitsmanagement sowie betriebliche Altersversorgung 

 
Ihr Profil:  

• mindestens der erweiterte Realschulabschluss oder der Erwerb des Abschlusses als 
Schulabgänger 2024 
 

Ausbildungsverlauf:  
 

• betriebliche Ausbildung in über 20 Fachämtern und einem Fachbereich der Landkreis-
verwaltung  

• Blockunterricht an der Berufsbildenden Schule „Geschwister Scholl“ in Böhns-
hausen/Langenstein  

• Lehrgänge zur Vorbereitung auf die Zwischen- und Abschlussprüfung am Studieninstitut für 
kommunale Verwaltung Sachsen-Anhalt e. V.  
 

Erwartet werden:  
 

• Interesse am Umgang mit Rechtsvorschriften 

• eine aufgeschlossene, freundliche und zuverlässige Art 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• ein freundlicher Umgang mit Bürgerinnen und Bürgern 



 
 

Haben wir Ihr Interesse an der Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten geweckt? 
Dann bewerben Sie sich jetzt! 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 14.01.2024! 

 
Hinweise: 
 
Die Landkreisverwaltung sieht sich der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht 
schwerbehinderten Beschäftigten in besonderer Weise verpflichtet und begrüßt deshalb Bewerbungen 
schwerbehinderter Menschen.  
 
Für Fragen zum Bewerbungsverfahren stehen Ihnen Frau Mämecke unter 03941 5970-4158 sowie Frau 
Breitschuh unter 03941 5970-4392 zur Verfügung 

Bitte beachten Sie, dass ausländische Zeugnisse nur anerkannt werden können, wenn diese zuvor 
durch eine zuständige Zeugnisanerkennungsstelle bewertet wurden und mit dem geforderten 
Bildungsabschluss gleichgestellt sind.  

Für Bewerberinnen und Bewerber mit Wohnsitz in Sachsen-Anhalt ist das Landesschulamt als 
Zeugnisanerkennungsstelle zuständig. Näheres hierzu finden Sie unter: 

https://www.kmk.org/themen/anerkennung-auslaendischer-abschluesse.html  und 

https://landesschulamt.sachsen-anhalt.de/behoerde/schulfachliche-beratung/anerkennung-
auslaendischer-schulzeugnisse/  

Sie bringen die Voraussetzungen mit und sind an dieser Tätigkeit interessiert? Dann bewerben Sie sich 
bitte inklusive Ihrer aussagefähigen Bewerbungsunterlagen (lückenloser Lebenslauf, 
Tätigkeitsnachweise, Nachweise der Bildungs- und Berufsabschlüsse sowie qualifizierte Zeugnisse) 
über das Onlinebewerbungsverfahren Interamt.de.  
 
Die Eignung für die Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten wird in einem schriftlichen und 
mündlichen Auswahlverfahren festgestellt. 
 
Die Stellenbesetzungsverfahren werden ausschließlich über dieses Online-Bewerberverfahren 
durchgeführt. Daher werden nur vollständige und aussagefähige Bewerbungsunterlagen über 
Interamt.de in das Stellenbesetzungsverfahren einbezogen. 
 
Bewerbungen, welche per E-Mail oder per Post eingehen, werden nicht berücksichtigt. Es wird darauf 
hingewiesen, dass alle Benachrichtigungen per E-Mail über INTERAMT erfolgen. Kosten, die im 
Zusammenhang mit der Bewerbung und dem Auswahlverfahren entstehen, werden nicht erstattet. 
Weiterhin werden die Bewerberinnen und Bewerber darauf hingewiesen, dass ihre personenbezogenen 
Daten im Rahmen der Bewerbung erhoben werden. 
 
Nähere Informationen zum Datenschutz, über den Landkreis Harz und die Kreisverwaltung finden Sie 
im Internet unter www.kreis-hz.de (Job & Karriere). 
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