Stellenausschreibung

Die Stadt Grebenstein besetzt zum O01. August oder 01. September 2023 eine
Ausbildungsstelle im Ausbildungsberuf

Verwaltungsfachangestellte
(m/w/d)

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

Es erwartet Sie eine fundierte, abwechslungsreiche und spannende Ausbildung in der Sie
lernen
e Biurger und Organisationen zu beraten

¢ Verwaltungsaufgaben dienstleistungs- und kundenorientiert, sowie nach
Gesichtspunkten der Wirtschaftlichkeit zu erledigen

e Sachverhalte zu ermitteln und Rechtsvorschriften anzuwenden

e Vorgange unter Einsatz moderner Informations- und Kommunikationssysteme zu
bearbeiten

Unsere Anforderungen an Sie:

Realschulabschluss, Abitur oder eine vergleichbare Schulbildung

Team- und Kommunikationsfahigkeit

Eigeninitiative und Engagement

Freundlicher Umgang mit Blrgern

Wir bieten Ihnen:

Ein motiviertes Team

¢ Eine gute gemeinsame Lern- und Arbeitsatmosphéare
e eine Ausbildungsstelle in Voll- oder Teilzeit

e gleitende Arbeitszeit

o tarifliche Bezahlung nach Tv6AD - BBIG

¢ Fortbildungsangebote

e Gute Voraussetzungen fir eine Ubernahme nach der Ausbildung, bei
entsprechenden Leistungen



Interesse?

Wir freuen uns auf lhre aussagefahige Bewerbung!

Bitte richten Sie diese bis zum 30.09.2022 mit den ublichen Unterlagen und unter Angabe
der telefonischen Erreichbarkeit per E-Mail in einer PDF-Datei zusammengefasst an
Hauptamt@ Stadt-Grebenstein.de oder per Post an:

Stadt Grebenstein
Hauptamt

Markt 1

34393 Grebenstein

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung vorrangig bericksichtigt.

Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personen-
bezogenen Daten im Rahmen und zur Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese
Einwilligung kann jederzeit ohne Angabe von Griinden schriftlich oder elektronisch
widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der Einwilligung dazu fihrt, dass
die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr beriicksichtigt werden kann.

Die Bewerbungsunterlagen werden am Ende des Auswahlverfahrens nicht
zuriickgesendet. Sollten Sie eine Rucksendung wiinschen, legen Sie bitte einen
ausreichend frankierten Rickumschlag bei.


mailto:Hauptamt@Stadt-Grebenstein.de

