STELLENANGEBOT

Die Gemeinde Biberach/Baden (3.750 Einwohner) stellt ZUm 01.09.2024 einen

AUSBILDUNGSPLATZ ZUM
VERWALTUNGSFACHANGESTELLTEN
(m/w/d)

zur Verfugung.

Ausbildungsinhalte

Der Beruf ist ein staatlich anerkannter Ausbildungsberuf des offentlichen Dienstes im
Sinne des Berufsbildungsgesetzes.

Verwaltungsfachangestellte sind in verschiedenen Aufgabenbereichen der Verwaltung des
Landes und der Kommunen eingesetzt. Zu ihren Aufgabenbereichen gehodren die
Rechtsanwendung in unterschiedlichen Arbeitsbereichen, Finanzwesen, Personalwesen
und Organisation. Sie sind Ansprechpartner fur ratsuchende Burger. Sie arbeiten u.a. in
Blrgerburos, bei Sozial- und Jugendamtern und im Kultur- und Auslanderbereich.
Aufgabenbereiche sind z.B.

» Erledigung von dienstleistungsorientierten Verwaltungsaufgaben

» Erledigung kaufmannischer Aufgaben in kommunalen Verwaltungsbetrieben und
Eigenbetrieben

Bearbeitung von Vorgangen zur Erhebung von Abgaben und Entgelten
Beratung von Burgern

Erlassen von Verwaltungsakten und Bearbeitung von Widersprichen
Bearbeitung von Vorgangen unter Einsatz von EDV

Beschaffung und Bewirtschaftung von EDV
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Kooperation mit internen und externen Stellen

Voraussetzungen

> Interesse an einer Verwaltungstatigkeit
> Guter Realschulabschluss oder einen gleichwertigen Schulabschluss

Ausbildungsdauer-/gliederung

Die Ausbildung beginnt am 01.09.2024 und dauert 3 Jahre. Fir Auszubildende mit
mittlerem Bildungsabschluss kann die Ausbildungszeit um 6 Monate gekurzt werden.




Die Ausbildung gliedert sich im Wesentlichen wie folgt:
» praktische Ausbildung in der Verwaltung der Gemeinde Biberach

» Besuch der Berufsschule in Offenburg wahrend den ersten beiden Ausbildungs-
jahren

> Besuch des Lehrgangs zur Vorbereitung auf die Ausbildungsabschlussprifung an
der Verwaltungsschule in Offenburg (ca. 3 Monate) gegen Ende der Ausbildungs-
zeit.

Ausbildungsvergutung
Die Ausbildungsvergutung betragt derzeit ~ 1.068 € brutto im 1. Ausbildungsjahr.

Bewerbung/Bewerbungsfrist

Solltest du Interesse an einer Ausbildung bei der Gemeinde Biberach haben, dann freuen
wir uns auf deine aussagekraftige Bewerbung.

Bewerbungsfrist: 06.12.2023

Bitte sende deine Bewerbung per E-Mail (als eine Datei und nur im pdf-Format) an

Gemeinde Biberach
- Personalstelle -
Hauptstr. 27, 77787 Biberach
bewerbungen@biberach-baden.de

Bitte sende uns nur Kopien deiner Unterlagen, da keine Ruckgabe der Bewerbungs-
unterlagen erfolgt. Die Unterlagen werden nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens
vernichtet.

Ansprechpartner

Frau Bauer

Personalstelle

Tel. 07835/6365-23

E-Mail: martina.bauer@biberach-baden.de

Weitere Informationen zum Ausbildungsberuf unter

Regierungsprasidium
https://rp.baden-wuerttemberg.de/themen/bildung/ausbildung/seiten/verwalt-fachangest/




