
Gemeinde Kirchardt
Landkreis Heilbronn

Die Gemeinde Kirchardt bietet zum 1. September 2024 eine

Ausbildungsstelle
zur/zum

Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d)
Berufsbild:

 vielseitige und anspruchsvolle Verwaltungs- und Bürotätigkeiten
 Ansprechpartner für ratsuchende Bürger und Organisationen
 Bearbeitung von Vorgängen und Vorbereitung von Sachentscheidungen unter Anwendung von 

Rechts- und Verwaltungsvorschriften in verschiedenen Aufgabenbereichen
 Nutzung moderner Kommunikationsmittel

Ablauf der Ausbildung:

 Dreijährige praktische Ausbildung in den verschiedenen Abteilungen des Rathauses
 Blockunterricht an der Andreas-Schneider-Schule in Heilbronn-Böckingen
 Abschlusslehrgang über 3 ½ Monate im 3. Ausbildungsjahr an der Verwaltungsschule des 

Gemeindetags in Karlsruhe oder Heilbronn
 Vergütung nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes in 

Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz (TVAöD-BBiG) 
 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr

Voraussetzungen:

 sehr guter Abschluss der Haupt- oder Werkrealschule oder guter mittlerer Bildungsabschluss mit 
guten Leistungen in Deutsch und Mathematik

 gutes Allgemeinwissen und schnelle Auffassungsgabe 
 Freude an selbständigem und verantwortungsbewusstem Arbeiten 
 freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und Engagement 
 Interesse am Umgang mit Rechtsvorschriften

Interesse?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 14.04.2024 
 per E-Mail an Personalamt@Kirchardt.de (Anlagen bitte ausschließlich als PDF-Dateien) 
 oder postalisch an die Gemeinde Kirchardt - Personalamt, Hauptstr. 36, 74912 Kirchardt

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an unsere Ausbildungsleiterin Frau Noyal unter Tel. 07266 208-28 
oder an unsere Personalbereichsleiterin Frau Stenchly unter 07266 208-23.


