
Wir, die Verwaltungsgemeinschaft Schwarzatal, suchen Sie zum  
01.09.2024 als Auszubildende / Auszubildender (m/w/d) 
für den Beruf des/der  

Verwaltungsfachangestellten Fachrichtung Kommunalverwaltung  
 
SIE ERWARTET  
 
• eine dreijährige staatlich anerkannte Ausbildung nach dem Berufsbildungsgesetz  
  (zwei Jahre mit Abitur) 
• eine Ausbildungsvergütung nach dem Tarifvertrag für Auszubildende im öffentlichen Dienst 
• vielfältige Aufgaben in einer modernen Verwaltung 
 
SIE VERFÜGEN ÜBER  
 
• einen guten Abschluss der Realschule bzw. einen vergleichbaren Abschluss oder Abitur mit    
  guten schulischen Leistungen in Deutsch, Mathematik und Politischer Bildung  
• eine gewissenhafte und selbständige Arbeitsweise  
• gute Umgangsformen  
• ein gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen  
• Team- und Kooperationsfähigkeit 
• Einsatzfreude, Lern- und Leistungsbereitschaft 
• Interesse an der Arbeit mit Gesetzen und Rechtsvorschriften 
 
INHALT DER AUSBILDUNG  

In der Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten lernen Sie, wie eine Kommunalverwaltung 
funktioniert. Je nach Einsatzbereich helfen Sie Bürgerinnen und Bürgern bei ihren Fragen weiter, 
bearbeiten Anträge und führen Akten, wickeln den Zahlungsverkehr ab und bearbeiten 
Personalvorgänge. In der theoretischen Ausbildung erwerben Sie grundlegende Kenntnisse im privaten 
und öffentlichen Recht sowie in der Finanzwirtschaft, die Sie für die Praxis und Ihre Prüfungen 
benötigen. 

ABLAUF DER AUSBILDUNG  

Sie durchlaufen eine 3-jährige Ausbildung an der Thüringer Verwaltungsschule. Die theoretische 
Ausbildung findet in der Staatlichen Berufsbildenden Schule für Wirtschaft und Verwaltung in Gera 
statt. 

Wenn die persönlichen Voraussetzungen vorliegen, kann die Ausbildungszeit nach § 8 Abs. 1 
Berufsbildungsgesetz (BBiG) auf 2 Jahre verkürzt werden. In diesem Fall findet der 
Berufsschulunterricht in Gotha statt. 

Während der praktischen Berufsausbildung sind Sie in den verschiedenen Ämtern unserer 
Verwaltungsgemeinschaft eingesetzt, so dass Sie einen guten Einblick in die Vielfalt der Verwaltung 
erhalten.  

WIR BIETEN IHNEN 

• einen interessanten, modernen und sicheren Ausbildungsplatz 
• eine Ausbildungsvergütung nach TVAöD 
• die Möglichkeit in einem guten Betriebsklima selbständig zu arbeiten 
• regelmäßige Fortbildungen und Möglichkeit der Weiterbildung nach erfolgreich bestandener  
  Ausbildung 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf und Kopie des letzten Schulzeugnisses 
richten Sie bitte schriftlich bis zum 31.01.2024 an 

Verwaltungsgemeinschaft Schwarzatal 
 Frau Protze  – persönlich – 
 Markt 5 
 98744 Schwarzatal 
Kennwort: „Bewerbung Ausbildung“ 
 
Nähere Informationen zu unserer Verwaltungsgemeinschaft finden Sie im Internet unter  
www.vg-schwarzatal.de. 

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. Kosten, die 
im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. 


