Verwaltungsfachangestellte (m/w/d)

Aufgaben und Einsatzméglichkeiten:

>
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Beratung bzw. Erteilung von Auskiinften an Blirger
oder Organisationen

Ausstellung von Bescheinigungen oder Ausweisen

Entgegennahme, Priifung und Bearbeitung von Antragen
(Bauantrage, Sozialhilfeantrage usw.)

Festsetzung und Erhebung von Steuern, Gebiihren und Beitragen
Bearbeitung von Personalangelegenheiten

Erarbeitung von Beschlussvorlagen flir Gremien der
Ortsgemeinden und der Verbandsgemeinde
Ordnungsbehordliche Tatigkeiten

Wir wiinschen uns von Dir:

Mindestens qualifizierter Sekundarabschluss |

Gute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit

Interesse an rechtlichen Sachverhalten und der Arbeit mit Gesetzen
Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitdt und Freude im Umgang mit Menschen
Spal} an Teamarbeit

Kenntnisse der gangigen Office Anwendungen und Spal$ an der Arbeit am PC
Flihrungszeugnis ohne Eintrage
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Wir bieten Dir:
>

>
>
>
>

YV V VY

Vielseitige theoretischen und praktischen Ausbildung.

Blockunterricht an der Berufsbildenden Gerolstein und praktische Ausbildung in allen Fachbereichen der
drei Rathausstandorte Gerolstein, Hillesheim und Jiinkerath.

Eine zukunftssichere Berufsperspektive und gute Weiterbildungsmoglichkeiten

Vielseitige Einsatzmoglichkeiten nach der Ausbildung in einem modernen Dienstleistungsunternehmen
Flexible Arbeitszeiten

Umfangreiche Angebote des Betrieblichen Gesundheitsmanagement (BGM)

Infos: https://www.gerolstein.de/karriere/betriebliches-gesundheitsmanagement/

Ausbildungsbeginn: 01.08.

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

39 Stunden/Woche, Jahresurlaub: 30 Tage

Eine monatliche Ausbildungsvergiitung nach dem
Tarifvertrag des offentlichen Dienstes (TVAGD):

1. Ausbildungsjahr: 1.368,26 € brutto

2. Ausbildungsjahr: 1.418,20 € brutto

3. Ausbildungsjahr: 1.464,02 € brutto




