
 

 

Hier bewegt sich was. 

 

Du suchst einen abwechslungsreichen und sicheren Ausbildungsplatz mit Zukunft und zeigst Interesse 
an kaufmännischen und verwaltungsrechtlichen Vorgängen? Die Arbeit und Kommunikation im Team 
sowie der Kontakt mit Menschen zählt zu Deinen Stärken? Dann starte mit einer Ausbildung zur/zum 
Verwaltungsfachangestellten bei uns! 
 

Der Landkreis Oberspreewald-Lausitz besetzt zum 01. September 2027 seine 

Ausbildungsplätze für die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 
 

     

Das erwartet Dich 

In Deiner 3-jährigen Ausbildung erwartet Dich z. B. der praktische Einsatz in verschiedenen 

Ämtern/Standorten, Tätigkeiten in der Verwaltung und Organisation, Vorgänge im Haushalts- und 

Rechnungswesen, das Erstellen von Bescheiden, das Bearbeiten von Anträgen, die Teilnahme und Mitwirkung 

an Projekten (wie zum Beispiel an Gesundheitstagen) und vieles mehr. Du bekommst vielfältige 

Einsatzmöglichkeiten bereits in der Ausbildung mit ansprechender Zukunftsperspektive sowie eine 

umfangreiche Vorbereitung auf die Abschlussprüfung in Form von Lerngruppen und Seminaren. 

 

 

Das bieten wir 

• eine qualifizierte Ausbildung mit Zukunftsperspektive und vielfältigen Weiterbildungsmöglichkeiten nach 

der Ausbildung 

• Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis bei mindestens befriedigenden Leistungen zum 

Ausbildungsende 

• eine attraktive tarifliche Ausbildungsvergütung nach TVAöD in der aktuell gültigen Fassung: 

> 1. Ausbildungsjahr – 1.368,26 € 

> 2. Ausbildungsjahr – 1.418,20 € 

> 3. Ausbildungsjahr – 1.464,02 € 

• Jahressonderzahlung und 31 Tage Urlaub nach TVAöD 

• Flexible Arbeitszeit (Gleitzeit) 

• etabliertes betriebliches Gesundheitsmanagement (u. a. jährlicher Gesundheitstag) 

• regelmäßige teambildende Maßnahmen mit anderen Auszubildenden/Studierenden 

• Bereitstellung von Arbeitsmitteln für die Dauer der Ausbildung (z. B. Vorschriftensammlung für die 

Verwaltung Brandenburg, Laptop) 

• Zahlung einer Abschlussprämie i. H. v. 400,00 € nach TVAöD bei Bestehen der Ausbildung 
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Das bringst Du mit 

• vorzugsweise Fachoberschulreife mit Berechtigung zum Besuch der gymnasialen Oberstufe mit zumindest 

befriedigenden Schulnoten im Durchschnitt  

oder alternativ mindestens die Fachoberschulreife mit zumindest befriedigenden Schulnoten im 

Durchschnitt (Nachweis des Abschlusses bei Einstellung)  

• Interesse an Verwaltungsabläufen und Freude am Kontakt mit Menschen 

• Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit, Motivation und Lernbereitschaft sowie soziale 

Kompetenzen 

• die festgestellte gesundheitliche Eignung für die Ausbildung 

• gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 

 

 

Weiterhin wären wünschenswert 

Als zukünftiges Teammitglied der Kreisverwaltung ist das Führen von Dienstfahrzeugen stellenweise 

essentiell, um die Tätigkeiten in den verschiedenen Einsatzmöglichkeiten nach der Ausbildung auszuüben. Ein  

Führerschein der Klasse B oder die Bereitschaft für den eigenständigen Erwerb des Führerscheins (Klasse B) 

während der Ausbildung und die Selbstfahrbereitschaft (i. d. R. Dienstfahrzeuge) wären erstrebenswert (aber 

nicht verpflichtend). Darüber hinaus würden wir es begrüßen, wenn Du sichere und anwendungsbereite 

Kenntnisse MS Office besitzt. 

 

 

 

 
 

Der Landkreis fördert die berufliche Chancengleichheit aller Geschlechter. 

Bewerbungen von schwerbehinderten bzw. ihnen gleichgestellten Menschen sind erwünscht und werden bei 

gleicher fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Zur Geltendmachung der Rechte sollte 

mit der Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise 

erfolgen. 

 

Neben dem Bewerbungsanschreiben sollte Deine Bewerbung mindestens enthalten: 

• ein Motivationsschreiben 

• tabellarischer Lebenslauf 

• Schulzeugnisse der letzten beiden Schuljahre 

• ggf. Bescheinigung/Zertifikate/Nachweise über Praktika 

• ggf. Arbeitszeugnisse etc. 

 

bei Fragen wende Dich gern an unseren Ausbildungsleiter:  

Herrn Robert Magister 03573 870-1328 

 

 
Komm ins #TeamOSL - 

wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 
 
 

 

 

Alle Stellenausschreibungen unter 

www.osl-online.de/karriere 

  

DEINE BEWERBUNG 
an: ausbildung@osl-online.de 

 

mit Angabe der Kennziffer a-VFA-27 

zusammengefasst als ein PDF-Dokument (max. 25 MB) 
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