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Kontakt

Hansestadt Uelzen
Organisation und Personal
Herzogenplatz 2
29525 Uelzen

Du hast noch Fragen? Melde Dich!

Ausbildungsleiterin:  
Susanne Homp 
Telefon: 0581/800-6130
personal@hansestadt.uelzen.de

www.hansestadt-uelzen.de/ausbildung

Sekretäranwärter
(m/w/d)

Ausbildung

www.hansestadt-uelzen.de 

Auswahlverfahren 
Was wir von Dir erwarten:

•	 Motivation
•	 Freundliches und sicheres Auftreten
•	 Teamfähigkeit
•	 Realschulabschluss bzw. Sekundar- 

schulabschluss I
•	 Interesse an kommunalpolitischen und 

wirtschaftlichen Themen
						    
Das Auswahlverfahren für unsere Ausbil-
dungsplätze beginnt ein Jahr im Voraus! 
Der Einstellungstermin ist der 1. August. 
Die Ausschreibung der Stellen findest Du 
im Internet, in Tageszeitungen und bei der 
Agentur für Arbeit.

Wir hoffen, dass wir Dein Interesse an einer 
Ausbildung bei der Hansestadt Uelzen 
wecken konnten und freuen uns auf Deine 
Bewerbung!
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Wir bieten Dir diese zweijährige  Ausbildung 
an, die Dich für eine Sachbearbeitung in allen 
Fachbereichen des Rathauses der Hansestadt 
Uelzen als Beamtin oder  Beamter qualifiziert. 
Am Ende steht die Laufbahnbefähigung für 
das 2. Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 
(früher mittlerer Dienst.)

Voraussetzungen 

Du solltest über einen Realschulabschluss, 
bzw. einen guten Sekundarabschluss I verfü-
gen, gern auch eine bereits abgeschlossene 
Ausbildung in einem anderen Beruf. 
Du solltest Spaß am Kontakt mit Bürgerin-
nen und Bürgern haben und gern im Team 
arbeiten. 

Inhalte

Die Ausbildung dauert zwei Jahre. 
Der berufspraktische Teil dauert ca. 12 
Monate und findet in den verschiedenen 
Fachbereichen im Rathaus statt.
Im Fachbereich Organisation und Perso-
nal lernst Du z. B. wie Personalakten ge-
führt und Gehälter berechnet werden. Im 
Bürger- und Standesamt wirst Du unter 
anderem Personalausweise und Reisepäs-
se ausstellen.

Im Ordnungswesen prüfst Du Anträge 
auf Gewerbe- und Waffenscheine. Auch 
die Berechnung der Gebühren für einen 
Kindergartenplatz gehört zu Deinen 
Aufgaben. Außerdem wirst Du für Rat su-
chende Bürgerinnen und Bürger unserer 
Stadt kompetente/r und freundliche/r 
Ansprechpartner/in sein.

Die Theorie wird in einem dreimonatigen 
Grundlehrgang und einem achtmona-
tigen Abschlusslehrgang am Nieder-
sächsischen Studieninstitut in Hannover 
vermittelt.

Die abwechslungsreichen und 
vielfältigen Aufgaben machen diese 
Ausbildung interessant!

Unsere Leistungen 
Was Dir die Hansestadt Uelzen  als  
ArbeitgeberIn bietet:

•	 Umfangreiche Weiterbildungsmöglichkeiten
•	 Schulungen und Hilfen auf dem Gebiet der 

Gesundheitsförderung
•	 Familienfreundlichkeit u. a. durch flexible 

Arbeitszeitmodelle. Hierfür wurden wir 
wiederholt mit dem FAMI-Siegel ausge-
zeichnet

•	 Beamtenbesoldung nach dem Niedersäch-
sischen Besoldungsgesetz (Stand 7/2022 
1.209,04 € mtl.)

www.hansestadt-uelzen.de/ausbildung


