
Die Landeshauptstadt Schwerin sucht dich für die

Ausbildung als

Verwaltungsfachangestellter/

Verwaltungsfachangestellte

(m/w/d)

Deine neuen Aufgaben:

Auszubildende erlernen während der 3-jährigen Ausbildung die
Verrichtung von Büro- und Verwaltungsarbeiten in der allgemeinen
inneren Verwaltung, grundsätzlich unter Verwendung von
elektronischer Datenverarbeitung. Die kunden- und
dienstleistungsorientierte Bearbeitung von Anfragen und Anliegen der

Bürger und Bürgerinnen bildet den Hauptbestandteil dieses
Ausbildungsberufes. Unter Anwendung umfangreicher
Rechtsvorschriften und Normen sind durch die
Verwaltungsfachangestellten Verwaltungsentscheidungen
vorzubereiten und umzusetzen. Die praktische Ausbildung wird in den
unterschiedlichen Fachdiensten der Stadtverwaltung Schwerin

organisiert und eine theoretische Wissensvermittlung erfolgt im
Regionalen Beruflichen Bildungszentrum der Landeshauptstadt
Schwerin.

Regelungen des Tarifvertrages für Auszubildende des öffentlichen
Dienstes finden auf das Ausbildungsverhältnis Anwendung. Eine

angestrebte Übernahme in ein Beschäftigungsverhältnis im Anschluss
an die Ausbildung erfolgt leistungsbezogen nach der städtischen
Übernahmerichtlinie.

Was du mitbringst:

Auf einen Blick

Bewerbungsfrist:

23.09.2025

Beginn:

01.09.2026

Infos zum

Bewerbungs-

verlauf

Darum

Schwerin!

Ansprechpersonen:

Fachdienst Hauptverwaltung und

Digitalisierung:

Abschluss mindestens mittleren Reife■

gute Leistungen in den Fächern Deutsch, Mathematik,
Sozialkunde

■

umfangreiches Allgemeinwissen und Fremdsprachenkenntnisse■

versierter Umgang mit Computertechnik■

Freude am Umgang mit Menschen■

Frau Pagel, 0385 545-1224■

Frau Below, 0385 545-1218■

https://www.schwerin.de/politik-verwaltung/stellen-ausbildung/Hinweise-zum-Auswahl-und-Bewerbungsverfahren/
https://www.schwerin.de/mein-schwerin/lebenshauptstadt/
https://www.facebook.com/schwerin.de
https://www.linkedin.com/company/landeshauptstadt-schwerin/mycompany/
https://www.instagram.com/landeshauptstadt_schwerin/
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Auswahl- / Eignungsverfahren:

Der Entscheidung über die Einstellung gehen eine theoretische und
mündliche Eignungsuntersuchung in Form eines Assessmentcenters

voraus.

Bewerbung

aussagekräftiges Bewerbungsanschreiben■

aktueller lückenloser Lebenslauf■

Kopie Schulabschlusszeugnis; falls der Abschluss noch nicht

erworben wurde: Kopie des letzten Zeugnisses einer
allgemeinbildenden Schule

■

ggf. weitere relevante Nachweise wie Studienbescheinigungen,
Dienst-/Arbeitszeugnisse, Praktikumsbescheinigungen,
ehrenamtliches Engagement, Schwerbehinderung etc.

■


