Stellenausschreibung

Die Gemeinde Schiffweiler sucht zum 1. August 2027 einen

Auszubildenden zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
Fachrichtung Kommunalverwaltung

Die dreijahrige Ausbildung findet im dualen System in der Gemeindeverwaltung Schiffweiler sowie in der
Berufsschule und der saarlandischen Verwaltungsschule statt.

Aufgaben:

Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) werden in den verschiedenen Bereichen der Gemeindeverwaltung
eingesetzt. Sie beraten Birgerinnen und Birger, erteilen Auskulnfte, erstellen Bescheide, Protokolle und
Berichte, bearbeiten Zahlungsvorgange und Mahnungen, verbuchen Einnahmen und Ausgaben, fiihren
Personalakten, berechnen Vergitungen und bereiten Sitzungen kommunaler Beschlussgremien vor.

lhr Profil:

= mindestens gute mittlere Reife

gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

Kontaktfreudigkeit im Umgang mit Birgerinnen und Birgern
Dienstleistungsorientierung

Zuverlassigkeit und Genauigkeit, schnelle Auffassungsgabe
EDV-Grundkenntnisse in den gangigen Office-Programmen (Word und Excel)
Interesse an der Arbeit mit Gesetzen und Vorschriften

Wir bieten:
= Eine fundierte und interessante Ausbildung in Theorie und Praxis
= Vergltung nach dem Tarifvertrag fur Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes (TVAGD) — Besonderer Teil
BBIiG
= Sehr gute Ubernahmechancen
= Zusatzversorgung
= 31 Tage Jahresurlaub

Die Bewerber (m/w/d) mussen an einem Eignungstest teilnehmen.

Die Gemeinde Schiffweiler verfolgt das Ziel der beruflichen Gleichstellung von Frauen und Mannern auf der
Grundlage des Frauenférderplans. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei gleicher Eignung
bevorzugt bertcksichtigt.

Ihre Bewerbung mit den erforderlichen Unterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisabschriften,
gofs. Tatigkeitsnachweise) richten Sie bitte bis spatestens 20.09.2026 per E-Mail an:
bewerbungen@schiffweiler.de (Bitte senden Sie ausschlieBlich PDF-Dateien. Andere Dateiformate
werden nicht beriicksichtigt).

oder postalisch an

Gemeinde Schiffweiler

Amt fir Personalangelegenheiten und Kindertagesstatten
RathausstraBBe 7-11

66578 Schiffweiler

Wir weisen darauf hin, dass die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden. Nach Abschluss des
Stellenbesetzungsverfahrens werden die Unterlagen nicht berlcksichtigter Bewerber (m/w/d) vernichtet. Bei
gewulnschter Ricksendung der Unterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und frankierten
Ruckumschlages. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Der Schutz lhrer personenbezogenen Daten ist uns ein wichtiges Anliegen. Der nachfolgende Link informiert
Sie Uber die Verarbeitung lhrer Bewerberdaten bei der Gemeinde Schiffweiler und die damit verbundenen
Zwecke sowie |hre Datenschutzrechte.

https://www.schiffweiler.de/rathaus-service/stellenausschreibungen

Fir Fragen sind die Mitarbeiterir]nen und Mitarbeiter des Amtes fiir Personalangelegenheiten und
Kindertagesstatten zu den Ublichen Offnungszeiten unter der Telefonnummer 06821/678-152, -160 oder -161
oder unter bewerbungen@schiffweiler.de per E-Mail erreichbar.

Cedric Jochum
Blrgermeister



