
 
 

 
 
Die Gemeinde Dörverden sucht zum 01. August 2021 eine/n Auszubildende/n (m/w/d) für 
den Beruf des 
 

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d). 
 
Das bieten wir! 
 
Es erwartet Sie eine dreijährige Ausbildung für den allgemeinen kommunalen Verwaltungs-
dienst. Die Ausbildung ist unterteilt in theoretische und praktische Phasen. Der theoretische 
Teil der Ausbildung findet im Blockunterricht an den Berufsbildenden Schulen in  
Verden/Dauelsen statt. Darüber hinaus erfolgt die Ausbildung in Form dienstbegleitendem 
Unterricht und prüfungsvorbereitenden Lehrgängen des Niedersächsischen Studieninstituts 
für kommunale Verwaltung. Die Lehrgänge finden voraussichtlich in den Räumlichkeiten des 
Landkreises Verden statt. 
 
Die sich mit den theoretischen Zeiten abwechselnden Praxisphasen finden im Rathaus 
Dörverden statt. Dort erhalten Sie während der Ausbildung einen Einblick in alle Fachberei-
che der Gemeindeverwaltung mit ihren umfang- und abwechslungsreichen Aufgaben. 
 
Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen von 
kommunalen Beschlussgremien z. B. des Gemeinderates vor und sind an der Umsetzung 
der Beschlüsse beteiligt. Sie erarbeiten Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von Bun-
des-, Landes- und kommunalem Recht und verständigen die Beteiligten darüber. Weiter erle-
digen sie Verwaltungsaufgaben im Bereich kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und Kulturför-
derung. In der Personalverwaltung führen sie u. a. Personalakten und berechnen Bezüge o-
der Gehälter. Im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sind sie an der Erstellung und 
Ausführung von Haushalts- und Wirtschaftsplänen beteiligt. Oft sind sie Ansprechpartner für 
Organisationen, Unternehmen und Rat suchende Bürger/innen. 
 
Das bringen Sie mit! 
 
Voraussetzung ist mindestens ein guter Sekundarabschuss I. Wünschenswert sind insbe-
sondere gute Leistungen in Deutsch und ein gutes mathematisches Verständnis. Darüber 
hinaus ist ein allgemeines Interesse am Umgang mit der EDV wünschenswert. 
 
Erwartet wird ein solides Allgemeinwissen sowie ein Interesse an politischen Themen und 
Zusammenhängen. Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit wird 
ebenso vorausgesetzt wie die Freude am Umgang mit Menschen und ein bürgerorientiertes 
Verhalten und Handeln. 
 
Haben Sie noch Fragen? 
 
Für Auskünfte steht Ihnen Herr Klug unter der Rufnummer 04234/399-10 gerne zur Verfü-
gung. Bitte sehen Sie von Rückfragen zum Stand des Besetzungsverfahrens ab. Informatio-
nen über die Gemeinde finden Sie im Internet unter www.doerverden.de. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Möchten Sie das Verwaltungsteam der Gemeinde Dörverden verstärken? Dann bewerben 
Sie sich bitte vorrangig elektronisch per E-Mail unter bewerbung@doerverden.de und fügen 
Sie Ihrer E-Mail Ihre Bewerbungsunterlagen in einer möglichst zusammenhängenden PDF-
Datei bei. Eine schriftliche Bewerbung an die Gemeinde Dörverden, Große Straße 80, 

mailto:bewerbung@doerverden.de


 

27313 Dörverden ist ebenfalls möglich. Bewerbungen können bis zum 02. Mai 2021 erfol-
gen. 
 
Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Bewerbungen von Men-
schen mit Schwerbehinderung/Gleichstellung nach Maßgabe der einschlägigen Vorschriften 
bevorzugt berücksichtigt. Bitte weisen Sie zur Wahrung Ihrer Interessen bereits in Ihrer Be-
werbung auf eine Schwerbehinderung/Gleichstellung hin. 
 
Im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.   
 

 


