
 

 

Hier bewegt sich was. 

Job gesucht – Heimat gefunden! Mit Spreewald und Lausitzer Seenland ist die Region ein beliebtes Urlaubsziel.  
Wir bieten moderne, sichere Arbeitsplätze. Mit Blick auf Chancengleichheit und Familienfreundlichkeit werden 
Maßstäbe gesetzt. Bei uns können Sie Gegenwart und Zukunft mitgestalten. Kommen Sie in unser Team!  
 

 

Der Landkreis Oberspreewald-Lausitz besetzt zum 1. September 2024 fünf Ausbildungsplätze für die 

Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 

 

Sie suchen einen abwechslungsreichen und sicheren Ausbildungsplatz mit Zukunft und zeigen Interesse an 

kaufmännischen und verwaltungsrechtlichen Vorgängen? Dann starten Sie mit einer Ausbildung zur/zum 

Verwaltungsfachangestellten beim Landkreis Oberspreewald-Lausitz. 

 

In Ihrer 3-jährigen Ausbildung erwartet Sie z.B. der praktische Einsatz in verschiedenen Ämtern/Orten, 

Tätigkeiten in der Verwaltung und Organisation, Vorgänge im Haushalts- und Rechnungswesen, das Erstellen 

von Bescheiden, das Bearbeiten von Anträgen, die Teilnahme an Projekten und vieles mehr. 

 

 

Was wir erwarten 

• die Fachoberschulreife mit Berechtigung zum Besuch der gymnasialen Oberstufe mit mindestens 

befriedigenden Schulnoten im Durchschnitt oder Schüler mit mindestens befriedigenden Schulnoten mit 

dem letzten Zeugnis (Nachweis des o.g. Abschlusses bei Einstellung) oder Abitur/Fachabitur als 

angestrebter Abschluss 

• eine gute Allgemeinbildung 

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Motivation und Lernbereitschaft sowie soziale Kompetenzen 

• gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 

 

Was wir bieten 

• eine attraktive tarifliche Ausbildungsvergütung (Bruttoentgelt derzeit i.H.v. 1.068,28 €/Monat) 

• Jahressonderzahlung und 30 Tage Urlaub nach TVAöD 

• flexible Arbeitszeit (Gleitzeit) 

• etabliertes betriebliches Gesundheitsmanagement 

• Bereitstellung von Arbeitsmitteln inkl. Laptop für die Ausbildung  

• Zusammenarbeit in einem erfahrenen Team und regelmäßiger Austausch mit anderen 

Ausbildungsjahrgängen  

• eine umfangreiche Vorbereitung auf die Abschlussprüfung in Form von Lerngruppen und Seminaren  

• eine qualifizierte Ausbildung mit Zukunftsperspektive und vielfältigen Weiterbildungsmöglichkeiten nach 

der Ausbildung 

• Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis bei mindestens befriedigenden Leistungen zum 

Ausbildungsende und Zahlung einer Abschlussprämie i.H.v. 400,00 € nach TVAöD  

AUSBILDUNG  
Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) 



 

 

 

Haben Sie Interesse? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer 

telefonischen Erreichbarkeit und E-Mail. 

 

Bewerbungsmappe 

Neben dem Bewerbungsanschreiben sollte Ihre Bewerbung mindestens enthalten:  

• Lebenslauf 

• Schulzeugnisse der letzten beiden Schuljahre 

• ggf. Bescheinigungen/ Zertifikate/ Nachweise über Praktika 

• ggf. Arbeitszeugnisse etc. 

• das Führungszeugnis ist bei Einstellung nachzureichen 

 
Bewerbungen von schwerbehinderten bzw. ihnen gleichgestellten Menschen sind erwünscht und werden bei gleicher fachlicher und 

persönlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Zur Geltendmachung der Rechte sollte mit der Einreichung der Bewerbungsunterlagen 

die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erfolgen. 

 

Ihr Ansprechpartner 

Bei Fragen wenden Sie sich gern an den Sachbearbeiter für Aus- und Fortbildung im Personalamt,  

Martin Höntsch, unter Telefon 03573 870-1328. 

 
 

Ihre aussagekräftigen und vollständigen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 31.10.2023    

per E-Mail* an: ausbildung@osl-online.de 
zusammengefasst als ein PDF-Dokument (max. 25 MB) 

Andere Dateiformate, wie z.B. Word- oder Bilddateien, können aus internen  

sicherheitsrelevanten Vorgaben nicht bearbeitet werden. 

 

oder per Post* an: Landkreis Oberspreewald-Lausitz 

       Personalamt   

       Dubinaweg 1 

       01968 Senftenberg 
 

*Bitte haben Sie Verständnis, dass keine Eingangsbestätigung verschickt wird und  

die Bewerbungsmappe nur zurückgesendet werden kann, wenn ein frankierter  

Rückumschlag beigelegt wurde. 

 

 

 

Siegurd Heinze 

Landrat 

Weitere Informationen unter 

www.osl-online.de/karriere 
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