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Kontakt

Hansestadt Uelzen
Organisation und Personal
Herzogenplatz 2
29525 Uelzen

Du hast noch Fragen? Melde Dich!

Ausbildungsleiterin:  
Susanne Homp 
Tel. 0581/800-6130

personal@stadt.uelzen.de

www.hansestadt-uelzen.de/ausbildung

Auswahlverfahren 
Was wir von Dir erwarten: 

• Motivation
• freundliches und sicheres Auftreten
• Teamfähigkeit
• Interesse an kommunalpolitischen und  

wirtschaftlichen Themen
• Realschulabschluss bzw. Sekundarschul- 

abschluss I

Das Auswahlverfahren für unsere Stellen be-
ginnt immer ungefähr ein Jahr im Voraus! Der 
Einstellungstermin ist jährlich der 1. August. 
Die Ausschreibung der Stellen findet sich im 
Internet, in Tageszeitungen und bei der Agen-
tur für Arbeit.

Wir hoffen, dass wir Dein Interesse an dieser 
Ausbildung bei der Hansestadt Uelzen 
wecken konnten und freuen uns auf Deine 
Bewerbung!

Verwaltungs- 
fachangestellte/r

Ausbildung

www.hansestadt-uelzen.de 



Du hast die Möglichkeit, in der Stadtverwal-
tung der Hansestadt Uelzen eine Ausbildung 
zur/zum Verwaltungsfachangestellten zu 
absolvieren. 

Voraussetzungen

Du solltest als Bewerber oder Bewerberin 
über einen Realschulabschluss bzw. einen 
Sekundarschulabschluss I verfügen.

Die dreijährigen Ausbildung umfasst:

• einen berufspraktische Teil, der in den ver-
schiedenen Fachbereichen der Verwaltung 
im Rathaus stattfindet. 

• die Theorie, die an der Berufsschule in 
Lüneburg und durch Lehrgänge des 
Studieninstitutes, die in der Regel auch in 
Lüneburg stattfinden, vermittelt wird.

Inhalte der Ausbildung 

Einen Großteil Deiner Arbeiten erledigst Du 
in Büroräumen mit Computerunterstützung. 
Du hast aber auch viel mit Menschen zu tun. 

Im Fachbereich Organisation und Personal 
lernst Du zum Beispiel, wie Personalakten 
geführt werden. Im Bürger- und Standesamt 
wird es unter anderem Deine Aufgabe sein, 
Personalausweise auszustellen. 

Im Ordnungswesen stellst du Gewerbe- und 
Waffenscheine aus. Auch die Berechnung 
der Gebühren für einen Kindergartenplatz 
gehört zu deinen Aufgaben.

Außerdem wirst Du für Rat suchende Bürge-
rinnen und Bürger unserer Stadt Ansprech-
partner/in sein. 

Gerade die Vielfältigkeit der Aufgaben 
macht die Ausbildung interessant und 
abwechslungsreich. 

Unsere Leistungen
Der Arbeitgeber Hansestadt Uelzen bietet:

• umfangreiche Weiterbildungsmöglichkeiten.
• Schulungen und Hilfen auf dem Gebiet der 

Gesundheitsförderung.
• Familienfreundlichkeit u.a. durch flexible Ar-

beitszeitmodelle. Hierfür wurden wir mit dem 
FAMI-Siegel ausgezeichnet.

• Ausbildungsvergütung nach TVöD mit Jahres-
sonderzahlung.

• Deine spätere Berufstätigkeit kann sich flexibel 
in unterschiedlichen Verwaltungsbereichen 
und mit steigender Eigenverantwortung 
gestalten. 


