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~_Der Kreis
Grof3-Gerau

Die Kreisverwaltung Grof3-Gerau ist ein moderner, birgerorientierter Dienstleister mit Giber
1.400 Mitarbeitenden in 13 Fachbereichen, Eigenbetrieben und Stabstellen. Wir gestalten
Zukunft, fir die Menschen im Kreis Grof3-Gerau.

Sie interessieren sich fur den Umgang mit Burgern? die Anwendung von Rechtsvorschriften?
Kaufmannische und wirtschaftliche Inhalte? die Arbeit am PC? Dann sind Sie bei uns genau
richtig!

Der Kreis Grof3-Gerau bietet zum 01.08.2026 eine
Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten

Zu besetzen ist eine befristete Ausbildungsstelle bis zum 31.07.2029. Die Vergitung erfolgt
nach dem Tarifvertrag fur Auszubildende im 6ffentlichen Dienst (TVAGD).

Ihre Aufgaben:

o Buirger*innen beraten sowie fachgerechte Auskinfte erteilen

e Gesetze anwenden und Entscheidungen auf Grundlage von Rechtsvorschriften treffen

e Antrage bearbeiten und alle anfallenden Biroarbeiten erledigen (z. B. Schriftverkehr,
Aktenfuhrung)

o Bei der Bearbeitung des Zahlungsverkehrs mitwirken

e Und vieles mehr — Abwechslung ist garantiert!

lhr Profil:

einen Realschulabschluss oder guten Hauptschulabschluss
Freude am Umgang mit Menschen

Neigung zu Biro - und Verwaltungsarbeiten

gute Rechtschreibung und Spald an der Arbeit mit Gesetzen
gesundheitliche Voraussetzungen

Teamfahigkeit und Flexibilitat, Engagement und Motivation
Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

Interesse an einer Verknlpfung zwischen Theorie und Praxis

Ablauf der Ausbildung:

e Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre im Rahmen des dualen Systems (Eine
Verkirzung der Ausbildungszeit ist mit erfiillten Voraussetzungen maglich)

¢ Durchlaufen von viermonatigen Ausbildungsabschnitten in verschiedenen Abteilungen und
Aulenstellen der Kreisverwaltung

e Besuch der Berufsschule Grof3-Gerau und des Verwaltungsseminars Darmstadt

e Hausinterner Unterricht sowie die Vorbereitung auf Zwischen- und Abschlussprifung und
praxisbezogene Seminare
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Wir bieten:

e Einen umfassenden Einblick in die verschiedensten Fachbereiche der Kreisverwaltung (13
Fachbereiche/Eigenbetriebe sowie Stabstellen)

o Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten im Rahmen der Ubertragenen Aufgaben

Einblick in das oben genannte Aufgabengebiet und Mitwirkung bei den Tatigkeiten im

Rahmen der Ausbildung

Zusatzlich zum tariflichen Urlaub: Kulturtag, 24.12./31.12. und am Geburtstag dienstfrei

Angebote zur Gesundheitsforderung und Pravention

Gute Verkehrsanbindung der 6ffentlichen Verkehrsmittel

Familienfreundliche Arbeitszeit (FLAZ)

Kostenfreies Jobticket inkl. Parkplatze

Rabatt in der Kantine

Hausinterne Seminarangebote sowie Fort- und Weiterbildung

Die Kreisverwaltung Grof3-Gerau hat die Charta der Vielfalt unterzeichnet.
Die Stelle ist nach 8§ 9 Abs. 2 HGIG grundsétzlich teilbar.
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Falls Sie an diesem Stellenangebot interessiert sind, bewerben Sie sich bitte bis spatestens
09.11.2025 (24 Uhr) Gber unser Online-Formular.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigen Sie in eine Speicherung der personenbezogenen
Daten wahrend des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit
moglich. Wir verwenden l|hre Daten ausschliel3lich zum Bewerbermanagement. Ilhre
Bewerbungsdaten (-unterlagen) léschen (vernichten) wir drei Monate nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens.

Kreisausschuss des Kreises Grof3-Gerau
Fachdienst Personal
Wilhelm-Seipp-StralRe 4

64521 Grof3-Gerau

Telefon: 06152 / 989 545

Scannen Sie den QR-Code, um weitere Stellenangebote des Kreises Grof3-Gerau zu entdecken



