LICHTeNnFeLsS

Die Stadt Lichtenfels bietet zum 01. September 2023 nachfolgenden Ausbildungsplatz an:
Verwaltungsfachangestellte / r (m/w/d)

Die Ausbildung findet in den Verwaltungsgebauden der Stadt Lichtenfels sowie der
Stadtwerke Lichtenfels statt.

Folgendes wird man beispielsweise wahrend der Ausbildung lernen:

- wie man Birger und Organisationen berat und Verwaltungsaufgaben dienstleistungs-,
kundenorientiert und wirtschaftlich erledigt

- wie man Personalangelegenheiten bearbeitet und Entgelte berechnet

- wie man bei der Aufstellung von Haushalts- und Wirtschaftsplanen mitwirkt und
Zahlungsvorgange bearbeitet

- wie man Material und langlebige Wirtschaftsgter nach ékonomischen und
Okologischen Gesichtspunkten beschafft

- wie man Arbeitsprozesse im eigenen Aufgabenbereich plant und organisiert

- wie man Vorgénge unter Einsatz moderner Informations- und
Kommunikationssysteme bearbeitet

- wie man die RechtmaRigkeit von Verwaltungsakten pruift

- welche Bedeutung die kommunale Selbstverwaltung hat sowie welche Formen und
Aufgaben die kommunalen Gebietskdrperschaften haben

- wie man bei der Vorbereitung von Sitzungen kommunaler Beschlussgremien mitwirkt

Darlber hinaus werden wahrend der gesamten Ausbildung Kenntnisse Glber Themen wie
Rechte und Pflichten wahrend der Ausbildung, Organisation des Ausbildungsbetriebs und
Umweltschutz vermittelt.

Das sollte der Auszubildende mitbringen:
- Interesse an verwaltend-organisatorischen Tatigkeiten
- Affinitat zu IT-Anwendungen
- Freude am Umgang mit Burgerinnen und Birgern

Das bietet die Stadt Lichtenfels als Arbeitgeber:
- Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes
- Abwechslungsreiches Aufgabenfeld
- geregelte Arbeitszeiten
- birgerorientiertes Dienstleistungsunternehmen
- hervorragende Zukunftsperspektiven

Schicken Sie bitte Ihre aussagekréftige Bewerbung bis spatestens 09.07.2022 schriftlich an
die Stadt Lichtenfels, Marktplatz 1, 96215 Lichtenfels oder per E-Mail an:
bewerbungen@lichtenfels.de. Fir Rickfragen steht Ihnen gerne das Personalamt (Herr
Miiller oder Herr Schoénwald, Tel. 09571/795-122 oder -118) zur Verfligung.

Bitte verzichten Sie im Sinne eines aktiven Umweltschutzes auf Bewerbungsmappen und
Klarsichtfolien!



