STADT COTTBUS

Stellenausschreibung
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Die kreisfreie Stadt Cottbus/Chodsebuz ist eine junge Universitats- und
traditionelle Parkstadt mit 100.000 Einwohnern/Einwohnerinnen und hoher
Lebensqualitat, moderner, digitaler Infrastruktur und einem breiten Bildungs-
und Kulturangebot. Die Stadt Cottbus/Chdsebuz schreibt Ausbildungsstellen
zur Besetzung ab dem 01.09.2026 aus:

Verwaltungsfachangestellte/-r, Fachrichtung
Kommunalverwaltung (m/w/d)

Bereit flir eine Ausbildung im Herzen der Stadtverwaltung Cottbus/Chésebuz?

Sie wollen nicht nur zuschauen, sondern aktiv mitgestalten? Sie mdchten
wissen, wie eine Stadtverwaltung wirklich funktioniert und Schritt fir Schritt
Verantwortung Ubernehmen - von der Antragsbearbeitung Uber die
persbnliche Beratung von Einwohnerinnen, Einwohnern, Blrgerinnen und
Burgern bis hin zur Organisation stadtischer Veranstaltungen? Wahrend Ihrer
Ausbildung lernen Sie viele Bereiche unserer Verwaltung kennen:
unterschiedliche Fachbereiche, Geschaftsbereiche, Servicebereiche und
Dezernate - vom Bdlrgerservice uUber das Finanzmanagement und das
Personalwesen bis hin zu Aufgaben rund um Ordnung, Sicherheit und
Organisation. Ob im direkten Kontakt am Schalter, telefonisch oder digital: Sie
arbeiten dort, wo Verwaltung flr die Menschen unserer Stadt erlebbar wird.
Eine aktive Mitgestaltung sowie neue Ideen sind willkommen, zum Beispiel fur
moderne Dienstleistungen, einen modernen Service oder mehr Nachhaltigkeit.
Bei uns gestalten Sie Verwaltung aktiv mit und entwickeln sich persénlich und
fachlich weiter.

Ausbildungsinhalte:

¢ allgemeines Verwaltungsrecht
e Kommunalrecht

e Personalrecht

e Haushalts- und Kassenrecht



e Arbeitsorganisation
e Kommunikation

Praxis: Stadtverwaltung Cottbus/Chdsebuz
Theorie: Berufsschule am Oberstufenzentrum II SPN in Cottbus/Chésebuz

und dienstbegleitender Unterricht am Niederlausitzer Studieninstitut
fur kommunale Verwaltung am Standort Libben

Die Ausbildungsdauer betragt drei Jahre. Die Bewerberauswahl erfolgt mit Hilfe
eines Online-Testverfahrens sowie einem Vorstellungsgesprach inkl. einer
Prasentationsaufgabe, welche Sie im Vorfeld des Gespraches erhalten.

Die praktische wdchentliche Ausbildungszeit betragt 39 Stunden.

Was bieten wir Ihnen?

e tarifgerechte Bezahlung nach TVA6D

e eine qualifizierte und fundierte Ausbildung in der genannten
Fachrichtung

e Fortbildungsmadglichkeiten wahrend der praktischen Ausbildungszeit

e Zusatzversicherung fur Arbeithehmende im O&ffentlichen Dienst
(Betriebsrente)

o fachkompetente Ausbildende

e Anerkennung und Wertschatzung Ihrer Leistungen/Arbeit

e SpaB an und wahrend der Ausbildung

« eine unbefristete Ubernahme und Arbeitsplatzsicherheit bei mindestens
befriedigendem Abschluss der Ausbildung im Ausbildungsbetrieb

e Jahressonderzahlung und vermdégenswirksame Leistungen

e 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr (ab 01.01.2027 31 Tage)

e 50 Euro Lernmittelzuschuss

e Zahlung einer Abschlusspramie

e Gewahrung eines kostenfreien Jobtickets oder eines Deutschlandticket-
Job (mit Eigenanteil)

e Zahlung von Buchergeld in Héhe von 500 Euro

e Aufstiegschancen nach der Ausbildung



Als familienfreundliches Unternehmen bieten wir Ihnen dariuber hinaus:

e ein ausgewogenes Verhaltnis zwischen Ausbildung und Privatleben
o flexible Arbeitszeiten
¢ Betriebliches Gesundheitsmanagement

Wen suchen wir?

Folgende Anforderungen werden gestellt:

e guter oder sehr guter Abschluss der Fachoberschulreife (10. Klasse) -
Notendurchschnitt nicht schlechter als 2,5 bei doppelter Gewichtung der
Unterrichtsfacher Deutsch, Mathematik und einer Fremdsprache

e die Einzelnoten in den 0. g. FAchern missen mindestens die Note 3 oder
besser aufweisen

o flr Abiturienten gelten dieselben Anforderungen

e bei auslandischen Bewerbungen sind mindestens Sprachniveau C 1 fir
die deutsche Sprache sowie eine Bescheinigung Uber die Anerkennung
des Bildungsabschlusses von der Zeugnisanerkennungsstelle des
staatlichen Schulamtes Brandenburg und eine gultige
Aufenthaltsgenehmigung nachzuweisen

Wir erwarten von Ihnen:

e Bestehen des Eignungstests (gilt als bestanden bis Durchschnitt 2,5)
¢ ein groBes Interesse an stadtischen und 6ffentlichen Angelegenheiten
e eine hohe Einsatzbereitschaft

¢ Kommunikations- und Teamfahigkeit

Winschenswert:

e Sprachkenntnisse in mindestens zwei Fremdsprachen

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung unabhangig von Ihrer ethnischen
Herkunft, Ihres Geschlechts, Ihrer Religion oder Weltanschauung, Ihres Alters,
Ihrer Nationalitat oder Ihrer sexuellen Identitat.

Zur Geltendmachung der Rechte flir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte
behinderte Menschen ist mit Einreichung der Bewerbungsunterlagen die
Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich.



Schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Bewerber/innen werden bei
gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Wir weisen darauf hin, dass bei einer moglichen Zuschlagserteilung ein
einfaches polizeiliches Fihrungszeugnis abgefordert wird.

Bei Bewerbungen per Post bitten wir um Verstandnis, dass aus Kostengriinden
Bewerbungsunterlagen nur zurlckgeschickt werden kénnen, wenn ein
adressierter, ausreichend groBer und ausreichend frankierter Rickumschlag
beigefligt ist. Des Weiteren weisen wir darauf hin, dass von Seiten der
Stadtverwaltung Cottbus/Chésebuz im Zusammenhang mit der Bewerbung
entstehende Kosten (z.B. Fahrt- und Bewerbungskosten) nicht Gbernommen
werden.

Neben dem Bewerbungsschreiben sollte Ihre Bewerbung mindestens
enthalten:

e tabellarischer Lebenslauf mit Angabe einer E-Mail-Adresse
e geeignete Nachweise der formalen Anforderungen
o Kopie des letzten Zeugnisses sowie des Halbjahreszeugnisses der
10. Klasse (kann ggf. nachgereicht werden)
o wenn vorhanden, Kopie des Abiturzeugnisses
o beglaubigte Zeugnisse und eine  Anerkennung des
Bildungsabschlusses vom Staatlichen Schulamt (nur bei
auslandischen Bewerbungen)

Ihre Bewerbung senden Sie bis zum 18.02.2026 online unter:
https://www.cottbus.de/aktuelles/stellen/

oder

per Post an:

Stadtverwaltung Cottbus/Chosebuz
Servicebereich Personalmanagement
Neumarkt 5

03046 Cottbus/Chdsebuz

Die Informationen nach Art. 13 DSGVO finden Sie unter folgendem Link:
https://www.cottbus.de/CMS:page: 7000

I Cottbus
\J Choésebuz


https://www.cottbus.de/aktuelles/stellen/
https://www.cottbus.de/CMS:page:7000

