
Gemeinde Emmerthal       
Der Bürgermeister 
 
 
 
Die Gemeinde Emmerthal sucht zum 01.08.2027 eine/n 
 
 

Auszubildende/n zur/zum Verwaltungsfachangestellten der 
Fachrichtung Kommunalverwaltung 

 
 
Die Ausbildung findet im dualen System statt und dauert 3 Jahre. Neben den 
theoretischen Abschnitten an der Rüdiger-Butte-Schule in Hameln sowie am 
Niedersächsischen Studieninstitut Hannover (NSI) durchläufst  Du praktische 
Abschnitte in verschiedenen Bereichen der Kommunalverwaltung. Die 
berufspraktischen und theoretischen Abschnitte wechseln sich während der 
Ausbildung blockweise ab. Nach erfolgreich bestandener Ausbildung trägst Du die 
Berufsbezeichnung Verwaltungsfachangestellte/r und kannst nahezu überall in der 
Verwaltung eingesetzt werden.  
 
Das sind Deine Aufgabenbereiche: 
Als Verwaltungsfachangestellte/r der Fachrichtung Kommunalverwaltung nimmst Du 
Verwaltungs- und Büroarbeiten im Rathaus der Gemeinde Emmerthal wahr. Du 
arbeitest an Verwaltungsvorschriften mit, bearbeitest Vorgänge, führst Akten und 
erstellst Bescheide. Die kompetente Beratung unserer Bürgerinnen und Bürger zählt 
dabei in allen Fachbereichen der kommunalen Verwaltung zu Deinen wichtigsten 
Aufgaben.  
 
Das bringst Du mit:  

• mindestens einen Realschulabschluss mit mindestens befriedigenden 
Leistungen in den Hauptfächern  

• gute Sprach- und Kommunikationsfähigkeit  

• Grundkenntnisse in den MS-Office Programmen 

• soziale und interkulturelle Kompetenz 

• Interesse am Umgang mit rechtlichen Sachverhalten und Rechtsvorschriften 

• Kontaktfähigkeit im Umgang mit Bürgerinnen und Bürgern 

• Deutschkenntnisse in Wort und Schrift mind. auf C1 Niveau 

 
 
Das bieten wir Dir: 

• flexible Arbeitszeiten und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Freizeit 

• einen eigenen Dienstlaptop und ein Tablet für die Berufsschule 

• ein teamorientiertes Arbeiten mit modernen Arbeitsplätzen 

• Fahrtkostenerstattung zum Niedersächsischen Studieninstitut Hannover (NSI) 

• Kostenerstattung für die Deutsche Verwaltungspraxis (DVP) inklusive 
Ergänzungslieferungen  

• eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge (VBL) für Beschäftigte im 
öffentlichen Dienst 

• Abschlussprämie in Höhe von 400 € nach erfolgreicher Abschlussprüfung 

• tarifliches Ausbildungsentgelt nach dem Tarifvertrag für Auszubildende im 
öffentlichen Dienst (TVAöD).  
Dieses beträgt zum Ausbildungsbeginn: 

• 1. Ausbildungsjahr 1.368,26 € 

• 2. Ausbildungsjahr 1.418,20 € 

• 3. Ausbildungsjahr 1.464,02 € 



 
 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? 
Dann bewirb Dich bis zum 31.10.2026! Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. 
Sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail als PDF bitte an: 
bewerbungen@emmerthal.de. 
 
Wir weisen ausdrücklich darauf hin, dass ausschließlich vollständige  
Bewerbungsunterlagen (aktueller Lebenslauf, Nachweise über alle schulischen und  
beruflichen Abschlüsse) berücksichtigt werden. Bitte beachte, dass  
sämtliche Zeugnisse, Zertifikate und Nachweise in deutscher Sprache einzureichen  
sind (ggf. mit beglaubigter Übersetzung). Unvollständige Bewerbungen werden im  
Auswahlverfahren nicht berücksichtigt. 
 
Für weitere Auskünfte steht Dir Frau Dohme (E-Mail: n.dohme@emmerthal.de) zur 
Verfügung.  
 
Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung und 
Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 
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