
Was machst Du in diesem Beruf?
 

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung
Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen von kommunalen
Beschlussgremien, wie z. B dem Stadtrat, vor und sind an der
Umsetzung der Beschlüsse beteiligt. Sie erarbeiten
Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von Bundes-,
Landes- und kommunalem Recht und unterrichten die
Beteiligten. Weiter erledigen sie Verwaltungsaufgaben im
Bereich kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und
Kulturförderung. 
Auch kaufmännische Tätigkeiten gehören zu ihren Aufgaben.
In der Personalverwaltung führen sie u.a. Personalakten und
berechnen Bezüge und Gehälter. Im Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen sind sie an der Erstellung und Ausführung
von Haushalts- und Wirtschaftsplänen beteiligt. 
Oft sind sie Ansprechpartner für Organisationen,
Unternehmen und ratsuchende Bürger. 

Welche Voraussetzungen musst DU
mitbringen?

abgeschlossene Schulausbildung, mindestens einen mit
„gut“ bewerteten erweiterten Realschulabschluss oder
Abitur
Engagement, Lernbereitschaft, Sorgfalt, Verschwiegenheit 
Kommunikationsfähigkeit, freundliches, sicheres und
gepflegtes Auftreten 
Interesse an gemeindlichen bzw. öffentlichen Aufgaben

VERWALTUNGS-
FACHANGESTELLTER (M/W/D)

DEINE AUSBILDUNG
BEI DER STADT OSCHERSLEBEN (BODE) 



Wie lange dauert die Ausbildung?
In der Regel dauert die Ausbildung drei Jahre.
 

Um was für eine Ausbildung handelt es sich?
Es handelt sich um eine duale Ausbildung
(Ausbildungsstätte – die Stadt Oschersleben (Bode)/
Berufsschule in Haldensleben bzw. Studieninstitut in
Magdeburg).  

Wie läuft die praktische Ausbildung ab?
Während der Ausbildung durchläufst Du die verschiedenen
Fachbereiche der Stadtverwaltung Oschersleben (Bode): 

Stabsstelle Büro des Bürgermeisters
Sachgebiet Personalverwaltung 
Fachbereich Bürgerdienstleistungen 
Fachbereich Finanzen 
Fachbereich Bauen und Umwelt 

Wieviel verdienst Du?
  

Gemäß TVAöD ab dem 01.05.2026:
1. Ausbildungsjahr: 1.368,26 € brutto/mtl.
2. Ausbildungsjahr: 1.418,20 € brutto/mtl.
3. Ausbildungsjahr: 1.464,02 € brutto/mtl.

Wie lange arbeitest Du und wieviel Urlaub
hast Du? 
39 Wochenstunden (bzw. nach den Vorgaben des
Jugendarbeitsschutzgesetzes)/ 30 Tage Tarifurlaub pro
Kalenderjahr.

DEINE AUSBILDUNG
BEI DER STADT OSCHERSLEBEN (BODE) 

Welche Aufstiegschancen hast Du nach der
Ausbildung? 
Beschäftigtenlehrgang II: 

dreijährige Berufserfahrung wird als
Zugangsvoraussetzung erwartet 
Erwerb der Laufbahnbefähigung für den gehobenen
Dienst
Befähigung zur Übernahme der Tätigkeiten eines
Sachgebiets- oder Fachbereichsleiters 

Wo bewirbst Du dich? 
Eine aussagekräftige Bewerbung mit einem Lebenslauf
sowie Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse richtest Du
an die: 

Stadt Oschersleben (Bode) 
Personalverwaltung 
Markt 1
39387 Oschersleben (Bode) 

oder per E-Mail an: bewerbung@oscherslebenbode.de

Wenn Du weitergehende Fragen hast, erreichst Du uns: 
per E-Mail: personalabteilung@oscherslebenbode.de
Telefon: 03949/ 912 218 

mailto:personalabteilung@oscherslebenbode.de
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