
 
 

Beim Marktflecken Mengerskirchen ist zum 01. August 2021 folgende Stelle zu besetzen: 

 

Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten 

(m/w/d) 

 

Was für Tätigkeiten erwarten Sie? 

- Beratung von Bürgerinnen und Bürgern 

- Verwaltungsaufgaben dienstleistungs- und kundenorientiert sowie nach Gesichtspunkten 

der Wirtschaftlichkeit erledigen 

- Bearbeitung von Anträgen und Vorgängen unter Einsatz moderner Informations- und 

Kommunikationssysteme 

- Ermittlung von Sachverhalten und Anwendung von Rechtsvorschriften 

- Bearbeitung von Personal- und Finanzangelegenheiten 

- Umsetzung von kommunalpolitischen Beschlüssen 

 

Was sollten Sie mitbringen? 

- guter Hauptschulabschluss oder ein vergleichbarer Abschluss 

- Engagement, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und sorgfältiges Arbeiten 

- freundliches Auftreten gegenüber Bürgerinnen und Bürgern, sowie Kollegen*innen 

- Sicherheit in Rechtschreibung, Satzbau und Ausdruck  

- eine gute Allgemeinbildung 

- EDV-Kenntnisse in MS-Office. 

 

Zahlen, Daten, Fakten: 

- Ausbildungsdauer: 3 Jahre 

- Ausbildungsvergütung (gültig bis 31.08.2020):  

1. Ausbildungsjahr 1018 €, 2. Ausbildungsjahr 1068 €, 3. Ausbildungsjahr 1114 € 

- Standorte der schulischen Ausbildung:  

Wilhelm-Knapp-Schule in Weilburg und Hessischer Verwaltungsschulverband in Wiesbaden-

Erbenheim 

- Zwischenprüfung: Mitte des 2. Ausbildungsjahres 

- Abschlussprüfung: Ende des 3. Ausbildungsjahres 

 

Sie fühlen Sich angesprochen? 

Dann richten Sie Ihre Bewerbung bis spätestens 20.09.2020 an uns. Die Bewerbungen werden 

ausschließlich in elektronischer Form entgegengenommen und sind an 

m.schaefer@mengerskirchen.de zu richten.  

 

Folgende Unterlagen sollten Sie Ihrer Bewerbung beifügen: 

- ein Bewerbungsanschreiben, 

- einen tabellarischen Lebenslauf, 

- die letzten beiden Schulzeugnissen, ggf. Abschlusszeugnis (falls vorhanden), 

- Nachweise über absolvierte Praktika. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 



 

Besondere Hinweise 

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. Um Ihre Rechte nach dem 

Schwerbehindertenvertretungsgesetz berücksichtigen zu können, sind wir auf Ihren Hinweis, dass 

eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung vorliegt, angewiesen. 

 

Mit der Abgabe der Bewerbung erklärt sich der/die Bewerber/in für eine Speicherung der 

persönlichen Daten während des Bewerbungsverfahrens einverstanden. Ein Widerruf dieser 

Einwilligung ist jederzeit möglich. Wir verwenden Ihre Daten ausschließlich für Zwecke des 

Bewerbermanagements. Ihre Bewerbungsdaten/ -unterlagen löschen/vernichten wir 3 Monate nach 

Abschluss des Bewerbungsverfahrens. 

 

Ansprechpartner 

Wenn Sie Fragen haben, nehmen Sie Kontakt mit uns auf. Ihr Ansprechpartner ist 

 

Frau Mareike Schäfer 

Telefon: 06476 9136-32 

E-Mail: m.schaefer@mengerskirchen.de 

 

 

 

Mengerskirchen, den 05.08.2020   Der Gemeindevorstand  

       Thomas Scholz, Bürgermeister   


