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Stadt Spremberg/Grodk - Perle der Lausitz Xy %

2026/2027

Dann ist die Ausbildung zum

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
Fachrichtung Kommunalverwaltung

der richtige Schritt fur den Start Deiner beruflichen Karriere!

= Vollzeit (39 Std./Woche) | 01.09.2027-31.08.2030 @ 1. Lehrjahr 1.368,26 €
2. Lehrjahr 1.418,20 €
3. Lehrjahr 1.464,02 €

Du erlernst das Erstellen von Bescheiden, das Bearbeiten von Antragen und Flhren von
Akten. Du beratst Burgerinnen und Burger bei ihren Anliegen, bearbeitest Personal- und
Finanzvorgdnge und setzt gesetzliche Vorgaben um. Dabei wendest Du
Rechtsvorschriften an.

Das erwartet Dich:

praktischer Einsatz in den verschiedenen Fachbereichen der Stadt Spremberg/Grodk
Uberbetriebliche Ausbildung beim Landkreis Spree-Neil3e

Berufsschulunterricht in Cottbus

dienstbegleitende Unterweisung beim Niederlausitzer Studieninstitut

Dein Profil:

- Mittlere Reife / Fachoberschulreife

- gute schulische Leistungen in Deutsch und Mathematik sowie eine gute Allgemeinbildung
- Interesse an der Anwendung von Rechtsvorschriften

— erste Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen Word, Excel und PowerPoint

Deine persodnlichen Starken:
- sorgfaltiges und konzentriertes Arbeiten sowie Lernbereitschaft und Motivation

Das bieten wir Dir:

- eine dreijahrige qualifizierte Ausbildung durch erfahrene Fachkréfte

- flexible Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub, bezahlte Freistellung an Heiligabend und Silvester
- vermdgenswirksame Leistung, Jahressonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge

— Fahrtkosten- und Lernmittelzuschuss

- gute Ubernahmechancen bei Abschluss der Ausbildung sowie eine Erfolgspramie



Interesse geweckt?
Dann sende uns Deine Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, letztes Schulzeugnis) mit dem
Kennwort 02-10-2026 bis zum 30.11.2026 an:

per Email:  personal@stadt-spremberg.de
zusammengefasst als PDF-Dokument (max. 10 MB)
oder
per Post: Stadt Spremberg/Grodk
FB Innerer Service und Recht
Am Markt 1
03130 Spremberg/Grodk

Ihre Ansprechpersonen:

Fachlich: Fir das Verfahren:

Frau Scrock Frau Kupke
Sachbearbeiterin Personalangelegenheiten Sachbearbeiterin Recruiting
Tel: 03563/340119 Tel: 03563/340144

Ein mdgliches Engagement in der Freiwilligen Feuerwehr wird begrif3t und unterstitzt. Wir
begriillen Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten, Religionen und Weltanschauungen,
sexueller Orientierungen und geschlechtlicher Identitaten, aller Altersgruppen sowie Menschen
mit Behinderung.

Hinweise:

Jeglicher Schriftverkehr findet per E-Mail statt, sofern eine E-Mail-Adresse angegeben wird. Aus Kostengriinden werden
Bewerbungsunterlagen nur zuriick gesandt, wenn ein ausreichend frankierter und adressierter Riickumschlag beigefugt ist. Alle
anderen Bewerbungsunterlagen werden unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. Wir bitten daher,
keine Originale einzusenden. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Hinweis zum Datenschutz:
Die Datenschutzerklarung sowie Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten durch die Stadt Spremberg/Grodk
geman Artikel 12 bis 22 und 34 der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) kdnnen nachgelesen werden auf der Seite

www.spremberg.de.
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