
Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten

Umfang

Vollzeit - 39 Stunden

Befristung

Nein

Vergütung

Entgeltgruppe 8 TVöD

Beginn

nächstmöglich

Zum Ausbildungsstart am 01.08.2027 bilden wir wieder junge Menschen in der Verwaltung aus.

Aufgabenbereich:

Als Verwaltungsfachangestellte erhebst, verarbeitest und wertest du Daten aus, ermittelst Sachverhalte

und wendest Rechtsvorschriften an. Du stellst Urkunden wie Reisepässe oder Personalausweise aus,

erteilst Genehmigungen, führst Akten, prüfst die Qualität deiner Arbeit anhand von Gesetzen und

Verordnungen und berätst unsere Bürger.

Wir wünschen uns von Ihnen:

Wir bieten Ihnen:

Realschulabschluss, Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife•

Ein hohes Maß an Eigeninitiative, Engagement und Flexibilität•

Selbstständiges und teamorientiertes Arbeiten•

Freundliches und zuvorkommendes Auftreten•



Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung, bis spätestens 31.10.2026  über unser Bewerberportal, bitte

ausschließlich auf unserer Homepage.

Für telefonische Anfragen steht Frau Vanessa Linge (Tel.: 05671/999036) zur Verfügung.

Bitte haben Sie Verständnis, dass wir für etwaige Kosten, die für Sie mit der Wahrnehmung des

Vorstellungsgespräch verbunden sind, nicht aufkommen können.

Eine datenschutzgerechte Vernichtung nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens wird garantiert.

Die Stadt Hofgeismar fördert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie strebt an,

dass sich die gesellschaftliche Vielfalt auch bei den Beschäftigten widerspiegelt und begrüßt deshalb

Bewerbungen von Personen, unabhängig von kultureller und sozialer Herkunft, Geschlecht, Alter,

Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identität. Bewerbungen Schwerbehinderter und

ihnen gleichgestellter Menschen sind ausdrücklich erwünscht und werden besonders berücksichtigt.

Referenz-Nr.: VfA 2027

Weiterbeschäftigungsgarantie•

Interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben•

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitvereinbarung•

Angebote in der Gesundheitsförderung•

Die üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes•

Betriebliche Altersvorsorge•


