Amt
Kirchspielslandgemeinden Eider
Der Amtsdirektor

Ausschreibung Ausbildungsplatze 2024

Wir suchen zum 01. August 2024 mehrere Auszubildende fur den Beruf

Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

in der Fachrichtung Kommunalverwaltung

Wer sind wir?

Wir sind die Kommunalverwaltung ,Amt Kirchspielslandgemeinden Eider“ mit rund 70 Mit-
arbeitenden in der Kernverwaltung. Neben der Erledigung von hoheitlichen Aufgaben ver-
walten wir die individuellen Belange unserer 34 Gemeinden und sind damit fur das Wohl
von rund 18.700 Einwohnerinnen und Einwohnern da.

Was kénnen wir dir bieten?

Eine abwechslungsreiche und wertvolle Arbeit,

eine Ausbildung in allen Bereichen unserer Verwaltung,

in jedem Bereich stehen dir erfahrene Praxisanleiter zur Seite,

eine tarifliche Ausbildungsvergitung in Hohe von voraussichtlich 1.218,26 € im 1.
Ausbildungsjahr bis zu 1.314,02 € im 3. Ausbildungsjahr,

Weihnachtsgeld und eine Abschlusspramie.

Wir arbeiten an funf Tagen in der Woche mit einer Wochenarbeitszeit von 39 Stun-
den.

Du arbeitest lieber in der Frih oder fangst gern spater an? Kein Problem bei unse-
ren flexiblen Arbeitszeiten.

Fur deine Urlaubsgestaltung hast du jahrlich 30 Arbeitstage.

In unserer modernen IT-unterstitzten und ergonomischen Arbeitsumgebung kannst
du dich wohlftihlen.

Du findest bei uns ein aktives betriebliches Gesundheitsmanagement, z. B. durch
die Forderung des Firmenfitnessprogramms EGYM Wellpass, regelméliige ge-
meinschaftliche Aktivitdten (Stadtlauf, Radfahr-Challenge, Gesundheitstage u.a.)
Wir arbeiten in einer kleinen Verwaltungseinheit mit einem freundlichen, jungen
Team, familidrer Atmosphare, mit grol3tmoglicher Selbststandigkeit und kurzen Ent-
scheidungswegen.



e Du arbeitest gerne fur und mit Menschen? Wir auch! Wir freuen uns taglich auf die
Zusammenarbeit mit unseren Einwohnerinnen und Einwohnern und dem Ehrenamt.

e Bei guten Leistungen hast du groRe Chancen am Ende der Ausbildung tbernom-
men zu werden.

Was machst eigentlich ein/e Verwaltungsfachangestellte/r?

Als Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter der Fachrichtung Kommu-
nalverwaltung erledigst du allgemeine Biro- und Verwaltungsaufgaben in Behérden und
Institutionen der Kommunen. Du darfst Rechtsvorschriften in Aufgabenbereichen der
Kommunalverwaltung einzelfallbezogen anwenden, Verwaltungs- und Organisationsauf-
gaben erledigen, Vorgange im Haushalts- und Rechnungswesen bearbeiten und Aufgaben
der Personalverwaltung tbernehmen. Unsere Aufgabenerledigung erfolgt immer mehr in
digitaler Form. Dabei nutzt du unsere moderne IT-Technik.

Wie lauft eine Ausbildung ab?

Die dreijahrige praktische Ausbildung findet am Verwaltungssitz in Hennstedt statt. Hier
werden dir erfahrene Praxisanleiter an die Seite gestellt, die alle deine Fragen beantwor-
ten kdnnen. Im Wechsel dazu wird Berufsschulunterricht am Berufsbildungszentrum in
Heide in Blockform erteilt. Die erforderlichen Kenntnisse und Fahigkeiten werden dartber
hinaus im Rahmen einer zusatzlichen regelmafigen theoretischen Unterweisung (sog.
interner Unterricht in Heide) und in Lehrgdngen an der Verwaltungsakademie Bordesholm
vermittelt. Du hast also viele Mdglichkeiten, dein Fachwissen aufzubauen.

Was bringst du als Auszubildende/r idealerweise mit?

e Du hast einen mittleren Bildungsabschluss (Realschulabschluss) mit guten Leistun-
gen in den Fachern Deutsch, Mathematik und Wirtschaft/Politik,

e du kannst dich gut mundlich und schriftlich ausdricken,

e du bist in der Lage logisch zu denken,

hast keine Scheu auf Menschen zuzugehen, arbeitest gerne im Team, zeigst Ein-

satz, Ausdauer und Flexibilitat,

du hast keine Vorurteile gegentiber Menschen mit Migrationshintergrund,

tritts aufgeschlossen und zuvorkommend auf und

bist in der Lage und bereit, selbststandig zu lernen sowie

dich vor Publikum zu prasentieren.

Du fuhlst dich angesprochen? So geht’s weiter...

Die Belange von schwerbehinderten Menschen sind uns wichtig. Daher werden schwer-
behinderte Menschen bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Deine Bewerbung mit aussageféhigen Unterlagen im PDF-Format richtest du bitte bis
einschliel3lich zum 04. Oktober 2023 unter dem Titel ,,Ausbildungsplatz 2024“ an die
Ausbildungsleiterin und Teamleiterin Personal Britta Jensen unter

britta.jensen@amt-eider.de



mailto:britta.jensen@amt-eider.de

Solltest du Fragen haben, sprich gerne die Leiterin Team Personal Britta Jensen unter der
Telefon-Nr. 04836-99058 oder e-Mail: britta.jensen@amt-eider.de an. Naturlich freuen wir
uns auch jederzeit auf ein personliches Kennenlernen in unseren Raumen oder per Vide-
ochat; einen Link fur den Chat senden wir auf Mailanfrage gerne zu.

Und hier noch ein kleiner Hinweis...

Kosten im Zusammenhang mit der Bewerbung kdnnen wir dir leider nicht erstatten.

Hennstedt, 28.06.2023

Amt KLG Eider
Der Amtsdirektor
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