Stadt Wittenburg

Der Biirgermeister

Die Stadt Wittenburg, als geschaftsfihrende Gemeinde des Amtes Wittenburg in der Metropolregion
Hamburg, stellt zum Ausbildungsbeginn 01. Oktober 2021

eine / -n Auszubildende /-n

far den Ausbildungsberuf
Verwaltungswirtin / Verwaltungswirt (w/m/d)
(Stadtverwaltungssekretaranwarterin / Stadtverwaltungssekretaranwaérter)
in der Fachrichtung
allgemeine Verwaltung

ein.

Die Ausbildung orientiert sich stark an der Praxis der 6ffentlichen Verwaltung und umfasst einen Umfang
von zwei Jahren. Drei theoretische (Lehrgange an der Fachhochschule fur offentliche Verwaltung,
Polizei und Rechtspflege in Gustrow) und drei praktische Abschnitte (Fachamter der Stadtverwaltung
Wittenburg) wechseln sich innerhalb der zweijahrigen Ausbildungszeit ab.

In der Ausbildungspraxis werden Sie unter anderem allgemeine Biro- und Verwaltungsarbeiten
kennenlernen, Verwaltungsverfahren bearbeiten und Schriftgut sowie andere Informationstrager sichten,
bewerten und archivieren. Am PC-Arbeitsplatz bearbeiten Sie anhand von Gesetzen und
Rechtsvorschriften Vorgange aus allen Lebensbereichen. Gesucht werden Bewerberinnen / Bewerber,
die Freude am Umgang mit Menschen sowie Interesse an modernen Kommunikationstechniken haben
und sich mit persénlichem Engagement im Beruf einsetzten.

Bewerberinnen / Bewerber sollten mindestens die mittlere Reife oder die Berufsreife und eine fur die
Laufbahn forderliche, abgeschlossene Berufsausbildung oder die Berufsreife und eine Ausbildung in
einem Offentlich-rechtlichen Ausbildungsverhéltnis oder einen als gleichwertig anerkannten
Bildungsstand besitzen und zum Ausbildungsbeginn hdchstens 34 Jahre alt sein. Darlber hinaus sollten
Sie Uber eine gute Allgemeinbildung verfiigen sowie gute Noten in den Fachern Mathematik und
Deutsch (v.a. sichere Rechtschreibkenntnisse, angemessenes schriftiches und miundliches
Ausdrucksvermdgen) mitbringen. Es werden gute Umgangsformen, Teamfahigkeit, logisches
Denkvermdgen und Interesse am 6ffentlichen Leben unserer Stadt und des Amtes vorausgesetzt.

Erwartet werden von lhnen ferner Flexibilitat, Organisationsfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und
Zielstrebigkeit.

Wenn lhnen der Ausbildungsberuf zusagt, dann bewerben Sie sich bitte bis zum 30. April 2021 mit den
Ublichen Bewerbungsunterlagen bei der

Stadt Wittenburg
Der Birgermeister
Amt fir Finanzen, Kommunales und Soziales
Personalverwaltung
Molkereistral3e 4
19243 Wittenburg

Fur eventuelle Fragen oder Informationen steht Ihnen Herr Bernowitz unter der Telefonnummer 038852-
33102 gern zur Verfigung.



Besondere Hinweise:

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen werden bei gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung im Auswahlverfahren bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerberinnen oder Bewerber, die Tatigkeiten fur das Allgemeinwohl ausiiben - z.B. in der Freiwilligen
Feuerwehr oder kulturellen sowie sozialen Vereinen und Verbanden im Amtsgebiet als einem Bereich
der kommunalen Gefahrenabwehr oder Kultur-, Sozial- und Sportférderung - kdnnen bei ansonsten
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt berlcksichtigt werden.

Wittenburg, den 01. Marz

gez. Christian Greger
Blrgermeister



