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Ausbildung zur/zum 

Verwaltungsfachangestellten 

 

 

Die Stadt Bad Langensalza sucht  

 

Auszubildende zur/zum Verwaltungsfachangestellten 

 

für den Ausbildungsbeginn 2025. 

 

Ihre Ausbildung 

 

Wir bieten Ihnen eine umfassende 2- bzw. 3-jährige Ausbildung. Sie lernen Büro- und 

Verwaltungsorganisation, das Personalwesen, das Haushalts-, Kassen- und 

Beschaffungswesen sowie die Arbeitsorganisation und die Bürowirtschaft kennen. 

  

Verwaltungsfachangestellte bereiten Entscheidungen unter Anwendung der einschlägigen 

Rechtsvorschriften beispielsweise in Bereichen der Öffentlichen Sicherheit und Ordnung, im 

Kommunalrecht, im Baurecht oder im Sozialhilferecht vor. 

 

Als Verwaltungsfachangestellter sind Sie Ansprechpartner für ratsuchende Bürger, 

Organisationen und Unternehmen.  

 

Ihr Profil 

 

Außer guten schulischen Leistungen in der Regelschule oder im Gymnasium, sollten unsere 

Bewerber gern mit anderen Menschen zusammenarbeiten, gut organisieren und planen 

können und ein gewisses Rechtsverständnis mitbringen. Des Weiteren erwarten wir 

kommunikative und kooperative Fähigkeiten sowie gute Umgangsformen. 

 

Ihre Bewerbung 

 

Wir freuen uns über Ihre aussagefähige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien 

und Beurteilungen) bis zum 31.12.2024 an folgende Adresse: 

 

Stadt Bad Langensalza 

Verwaltungsleitung 

Personal/Organisation 

Marktstraße 1 

99947 Bad Langensalza 

 

Oder gern auch per Mail im PDF-Format an: 

bewerbung@bad-langensalza.de 

  



 

 

 

 

Hinweis 

 

Wir versenden keine Eingangsbestätigungen für eingegangene Bewerbungen, bestätigen 

Ihnen den Eingang aber gern telefonisch bzw. per E-Mail. Reisekosten und Bewerbungskosten 

werden nicht erstattet. Die Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, wenn ein 

ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist. Ansonsten werden die Unterlagen von 

nicht berücksichtigten Bewerberinnen und Bewerbern nach Ablauf von sechs Monaten 

vernichtet.  

 

Datenschutz 

 

Mit der Übersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie ihre Einwilligung nach Art. 6 

Abs. 1a DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) zur Verarbeitung der darin enthaltenen Daten 

zum Zwecke des Auswahlverfahrens für die vorliegend ausgeschriebene Stelle. Dies schließt 

die Weitergabe der Daten an die Beteiligten im Auswahlverwahren ein. Die Daten werden mit 

Ablauf von sechs Monaten nach Abschluss des Auswahlverfahrens gelöscht. 

 

Bad Langensalza, den 07.10.2024 

 

 

 

gez. Matthias Reinz 

Bürgermeister 

 

 

 


