
 

Die wachsende Stadt Hohen Neuendorf im nördlichen Speckgürtel Berlins hat heute rund 28.000 Einwohner*innen und gehört zum 
Landkreis Oberhavel. Unsere Stadt besteht aus den vier Ortsteilen Bergfelde, Borgsdorf, Hohen Neuendorf und Stolpe. Die 
Stadtverwaltung steht mit insgesamt 200 Mitarbeitenden für die Belange unserer Bürger*innen zur Verfügung. Die Stadt verbindet die 
Nähe zur Metropole Berlin mit den Vorzügen einer naturnahen Umgebung und ermöglicht Dir, in einem dynamischen und 
unterstützenden Umfeld zu arbeiten. Wenn Du eine Stadt suchst, die hohe Lebensqualität, berufliche Chancen und eine starke 
Gemeinschaft bietet, ist Hohen Neuendorf die perfekte Wahl. Werde jetzt Teil eines Teams, das die Zukunft gestaltet! 
 

Starte Deine dreijährige duale Ausbildung am 01.08.2025 in der Stadtverwaltung Hohen Neuendorf als 

Verwaltungsfachangestellte*r (w/m/d) - 
Fachrichtung Kommunalverwaltung 

WIR bieten DIR: 
• eine vielseitige und praxisorientierte Ausbildung im öffentlichen Dienst 
• zielgerichtete Betreuung im Ausbildungsbetrieb durch Ausbildungs-

Partner*innen und Auszubildendenmeetings 
• einen modernen Arbeitsplatz mit hellen Büroräumen, höhenverstellbaren 

Schreibtischen und Dachterrasse  
• IT-Ausstattung mit Laptop für Schule und Büro 
• eine flexible Arbeitszeit (zwischen 06:00 und 21:00 Uhr) unter 

Berücksichtigung der Öffnungszeiten 
• Urlaub in Höhe von 30 Tagen pro Kalenderjahr sowie die Gewährung freier 

Tage am 24.12. und 31.12. und an den gesetzlichen Feiertagen 
• weitere attraktive Leistungen des öffentlichen Dienstes, z. B. eine jährliche 

Sonderzahlung, vermögenswirksame Leistungen, eine Prämie bei Bestehen 
der Abschlussprüfung 

• ein vielseitiges und zielgerichtetes Fortbildungsangebot 
• eine mögliche Übernahme im Anschluss an das Ausbildungsverhältnis für 

mindestens 12 Monate laut TVAöD 
• ein attraktives betriebliches Gesundheitsmanagement 
• jährliche Teamevents 
• kostenfreie Parkplätze (direkt am Rathaus)  
• ein vergünstigtes Monatsticket für den ÖPNV (Firmenticket) 
• eine sehr gute Verkehrsanbindung auch nach Berlin durch die S-Bahn-Linien 

S1 und S8, die Regionalbahn RB20 sowie die Buslinien 809 und 822 
 
Was DU noch wissen solltest: 
• Ausbildungsvergütung (Brutto) bei einer wöchentlichen Ausbildungszeit 

von 39 Stunden laut TVAöD: 
o 1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 € 
o 2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 € 
o 3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 € 

• Theoretische Ausbildungsinhalte werden durch das Georg-Mendheim-
Oberstufenzentrum in Oranienburg sowie die Brandenburgische 
Kommunalakademie gelehrt. 

• Praktische Inhalte werden in den verschiedenen Fachbereichen der 
Stadtverwaltung vermittelt. 

 
Was DICH in UNSEREN Fachbereichen erwartet: 
• Beratung von Bürger*innen 
• Bearbeitung von Personal- und Finanzangelegenheiten 
• Erledigung von Schriftverkehr sowie des Posteingangs und Postausgangs 
• Erstellung von Statistiken, Tabellen und Grafiken 
• Ermitteln von Sachverhalten unter Anwendung von Rechtsvorschriften 
• Organisationsaufgaben z. B. die Vorbereitung von Sitzungen kommunaler 

Gremien  
 
 
 

Was bringst DU mit: 
• mindestens einen 10. Klasse Abschluss (MSA/ Realschulabschluss/ 

Fachoberschulreife) 
• mindestens befriedigende Noten in den Fächern Deutsch und Mathematik 
• gutes schriftliches sowie mündliches Ausdrucksvermögen 
• soziale Kompetenz, insbesondere Teamfähigkeit und Freude am Umgang 

mit Menschen 
• persönliches Engagement und Zuverlässigkeit  
• Planungs- und Organisationstalent 
• gute PC-Kenntnisse 
 
Bei Interesse sende bitte Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, letztes Schulzeugnis (bei Abiturabschluss auch 
Dein 10. Klasse Abschlusszeugnis) und sonstige Beurteilungen) bis 
einschließlich 08.02.2025 vorzugsweise per E-Mail an bewerbung@hohen-
neuendorf.de oder postalisch mit dem auf dem Briefumschlag aufgeführten 
Kennwort „Ausbildung VFA“ an die Stadtverwaltung Hohen Neuendorf, FD 
Personal, Oranienburger Str. 2, 16540 Hohen Neuendorf.  
Bei minderjährigen Bewerber*innen bitten wir um Einverständniserklärung der 
gesetzlichen Vertretung. 
 
Für Auskünfte zu den Bewerbungsangelegenheiten steht Dir Deine 
Ansprechpartnerin Sarah Vetter unter der Telefon-Nummer (03303) 528–209 
gern zur Verfügung. 
 
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden 
unsererseits nicht erstattet.  
 
Mit dem Einreichen Deiner Bewerbung erklärst Du Dich damit einverstanden, 
dass die Stadt Hohen Neuendorf Deine personenbezogenen Daten verarbeitet 
sowie bis zu sechs Monate nach rechtskräftigem Abschluss des 
Stellenbesetzungsverfahrens aufbewahrt. Um Kenntnisnahme und Beachtung 
der auf unserer Homepage eingestellten Informationen zum Datenschutz wird 
gebeten. 
 
Im Interesse der beruflichen Gleichstellung sind Bewerbungen von Frauen in 
Bereichen mit Unterrepräsentanz besonders erwünscht und werden bei 
gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung nach Maßgabe des LGG 
Brandenburg bevorzugt berücksichtigt. 
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befähigung und 
fachlicher Leistung nach Maßgabe des SGB IX berücksichtigt. 

_______________________________ 
Die Kennzeichnung * sowie w/m/d (weiblich/männlich/divers) bezeichnet alle Geschlechterformen. 
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