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MARBURG

Die Universitatsstadt

Verwaltungsfachangestellte*r

Aufgabenprofil:

Beratung von Blrger*innen sowie
Organisationen

Dienstleistungs- und
kundenorientierte Erledigung von
Verwaltungsaufgaben unter
Bericksichtigung der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
sowie der gesetzlichen
Rechtsgrundlagen

Beschaffung und Bewirtschaftung
von Material und langlebigen
Wirtschaftsglitern nach
O6kologischen und 6konomischen
Gesichtspunkten

Bearbeitung von Vorgangen unter
Einsatz moderner Informations-
und Kommunikationssysteme

Anforderungsprofil:

guter mittlerer Bildungsabschluss
gute Kenntnisse in Deutsch
serviceorientiertes Handeln
Sorgfalt

Interesse an Rechtsanwendung,
betrieblichem Rechnungswesen
und IT

Rechtsverstandnis
Kommunikationsfahigkeit
Einsatzbereitschaft

Flexibilitat

Zielstrebigkeit

Teamfahigkeit

Soziale Kompetenzen

HIER FINDES [Dl{ _:
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Belastbarkeit
interkulturelle Kompetenzen

Organisation der Ausbildung:

Praktische Ausbildung:

o verschiedene Fachdienste
der Stadtverwaltung
Marburg

Theoretische Ausbildung:

o Kaufmannische Schulen der
Universitatsstadt Marburg

o Hessischer
Verwaltungsschulverband,
Verwaltungsseminar GieBBen-
Marburg

Prifungen:

o Zwischenprufung nach der
Halfte der Ausbildungszeit

o Abschlussprifung zum Ende
der Ausbildungszeit

Dauer der Ausbildung:

o in der Regel 3 Jahre

o Beginn zum 01.08., 15.08.
oder 01.09. eines Jahres

Arbeitszeit und Vergutung:

o 39 Stunden/ Woche

o Ausbildungsvergltung nach
TVAGD (Tarifvertrag fur die
Auszubildenden des
offentlichen Dienstes)

Ausbildungsrhythmus:

o jahrlich
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