
Stellenangebot 
für eine Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 
in der Gemeindeverwaltung Nobitz 
 
Sie sind auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz, der spannend und abwechslungsreich ist und Ihnen die Möglichkeit 
bietet, durch vielfältige Einsatz- und Entwicklungsmöglichkeiten die verschiedenen Bereiche einer Kommunalverwaltung 
kennenzulernen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung für eine Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 
in der Gemeindeverwaltung Nobitz zum 01.09.2025. 
 

Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten dauert 3 Jahre. Neben der praktischen Ausbildung in den Abtei-
lungen der Gemeindeverwaltung Nobitz sowie im Verbund mit dem Landratsamt Altenburger Land werden die fachli-
chen und methodischen Kenntnisse in der Staatlichen Berufsbildenden Schule Wirtschaft/Verwaltung in Gera im Block-
unterricht sowie in der Thüringer Verwaltungsschule in Hermsdorf vermittelt. 
 

Das Tätigkeitsfeld von Verwaltungsfachangestellten ist breit gefächert. Neben der Sachbearbeitung im Büro steht die 
Beratung von Bürgerinnen und Bürgern im Vordergrund. Schwerpunkte der Ausbildung sind Verwaltungs-, Ordnungs-, 
Sozial- und Kommunalrecht sowie Finanz- und Personalwesen. Nach abgeschlossener Ausbildung ist man befähigt, als 
Beschäftigte/r in den verschiedenen Bereichen der öffentlichen Verwaltung tätig zu werden. Es bestehen gute Übernah-
mechancen. 
 

Beispiele aus den vielfältigen Einsatzbereichen: 

 Bearbeitung von Anträgen und anderen Verwaltungsvorgängen unter Anwendung von Rechtsvorschriften in den 
verschiedenen Ämtern 

 Organisieren und Verwalten von Akten mit Blick auf die Digitalisierung der Verwaltung 

 Wahrnehmung von Außenterminen je nach Einsatzbereich 

 Vorbereitung und Erstellung von Beschlussvorlagen für den Gemeinderat 

 Bearbeitung von Vorgängen im Bereich Haushalts- und Rechnungswesen, im Einwohnermeldewesen, bei Baumaß-
nahmen sowie Personalangelegenheiten und Berechnung von Entgelten 

 

Wir erwarten: 

 einen Realschulabschluss mit mindestens guten Schulnoten in Deutsch und Mathematik 

 Interesse am Erkennen rechtlicher und wirtschaftlicher Zusammenhänge und daraus Schlussfolgerungen zu ziehen 

 eine selbständige und zuverlässige Arbeitsweise 

 Neugierde an der Arbeit in einer öffentlichen Verwaltung 

 hohe Motivation, Lern- und Leistungsbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit 

 Bereitschaft, in einer dienstleistungsorientierten Verwaltung Bürgerinnen und Bürger zu beraten 

 Interesse an der Arbeit mit Gesetzen, Verordnungen und Rechtsvorschriften 

 gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 Kenntnisse und Interesse am Umgang mit dem PC 
 

Wir bieten Ihnen: 

 eine interessante, anspruchsvolle und vielseitige Ausbildung 

 ein kollegiales Arbeitsumfeld und ein gutes Betriebsklima 

 eine monatliche Ausbildungsvergütung nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes (TVAöD). 
Diese beträgt derzeit 

 im 1. Ausbildungsjahr  1.218,26 € 

 im 2. Ausbildungsjahr  1.268,20 € 

 im 3. Ausbildungsjahr 1.314,02 € 

 eine jährliche Sonderzahlung sowie eine Abschlussprämie in Höhe von 400,00 € nach TVAöD 

 30 Tage Urlaub im Kalenderjahr 
 

Schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerberinnen/Bewerber werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 
Ein vollständiger Nachweis ist beizufügen. 
 

Aussagkräftige Bewerbungsunterlagen sind mit tabellarischem lückenlosem Lebenslauf und den letzten beiden Schul-
zeugnissen sowie eventueller Praktikabeurteilungen bis spätestens zum 15.01.2025 an die Gemeindeverwaltung Nobitz, 
Bachstraße 1, 04603 Nobitz oder ausschließlich im PDF-Format per E-Mail an bewerbung@nobitz.de zu senden. Fragen 
zur Ausbildung beantwortet Herr Graichen gern unter Tel. 03447 3108-17 oder per E-Mail unter personal@nobitz.de. 
 
Aufwendungen, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Sollte eine Rücksendung der Bewerbungsunterlagen 
gewünscht werden, wird um Beifügung eines ausreichend frankierten Rückumschlages gebeten. Die datenschutzgerechte Vernichtung der Unterlagen 
nach Abschluss des Auswahlverfahrens wird garantiert. Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter www.nobitz.de, Bereich Datenschutz. 
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