
 

Die Gemeinde Nordstemmen
  

 
bietet zum 01. August 2024 einen 

 

Ausbildungsplatz zum/zur 
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 

 

Die praktische Ausbildung bietet Ihnen vielfältige Einblicke in die Tätigkeiten der drei Fachberei-
che „Innere Dienste und Finanzen“, „Sicherheit, Einwohnerservice, Bildung und Soziales“,  
„Planung, Bau und Umwelt“. Der theoretische Teil wird Ihnen am Niedersächsischen Studien-
institut sowie an der Berufsschule in Hildesheim vermittelt.  

 
 
Ihre Aufgaben 

 Prüfung von Sachverhalten unter Anwendung der Rechtsvorschriften 

 Administrative Aufgaben 

 Kontakt zu Bürgerinnen und Bürgern 

 Mitwirkung bei diversen Projekten in den unterschiedlichsten Sachgebieten 

 
Anforderungsprofil 

 Guter Realschulabschluss 

 Interesse an verwaltungsbezogenen und rechtlichen Zusammenhängen 

 Gute PC-Kenntnisse und erste Erfahrungen im Umgang mit Word, Excel und Outlook 

 Teamfähigkeit sowie Zuverlässigkeit 

 Soziale Kompetenz und gute Kommunikationsfähigkeit  

 
Geboten wird Ihnen 

 Ein abwechslungsreicher Ausbildungsplatz  

 Die Vergütung richtet sich nach dem TVAöD (1. Ausbildungsjahr 1.068,26 € brutto) 

 Zusätzliche betriebliche Altersversorgung (VBL), Jahressonderzahlung, 
Lernmittelzuschuss 

 Flexible Arbeitszeit mit 39 Wochenstunden 

 Urlaubsanspruch von 30 Tagen im Jahr 

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Angebote der betrieblichen Gesundheitsförderung wie z.B. Hansefit 
 
  



Die Bewerbung von Schwerbehinderten bzw. diesen gleichgestellten Menschen sind ausdrücklich 
erwünscht. Es wird darum gebeten, zur Wahrung Ihrer Interessen eine Behinderung/Gleichstel-
lung bereits im Bewerbungsanschreiben mitzuteilen.  
 
 
Ihre Bewerbung 

 Ihre Bewerbung senden Sie mit Lebenslauf, Anschreiben sowie den  
letzten drei Zeugnissen und gegebenenfalls weiteren Nachweisen, 
bitte bis zum 14.01.2024 in einer PDF-Datei an  
bewerbungen@nordstemmen.de 

 
Anfallende Kosten im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren sind nicht erstattungsfähig. 
 
Alle personenbezogenen Daten, die im Rahmen einer Bewerbung bei uns erhoben und verarbeitet 
werden, sind durch technische und organisatorische Maßnahmen gegen unberechtigte Zugriffe 
geschützt. Ihre Daten werden nur für die Besetzung der ausgeschriebenen Stelle bei der Ge-
meinde Nordstemmen erhoben. Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden Ihre Daten 
gelöscht bzw. vernichtet. 
 
 
Sprechen Sie uns an:  

 Personalverwaltung 
Herr Timm Kujath 
Telefon: 05069 800-11 
E-Mail: Timm.Kujath@nordstemmen.de 

 


