
Stadt Bad Frankenhausen 

WIR BILDEN AUS !                                                                 

 
Die Stadt Bad Frankenhausen bietet zum 01.09.2023 eine Ausbildungsstelle 

 

als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) 

 
Das Berufsbild: 
 
Als Verwaltungsfachangestellte/r sind Sie direkter Ansprechpartner für die Bürgerinnen und 
Bürger, beraten sie und nehmen Anträge entgegen. Sie ermitteln Sachverhalte, z. B. anhand 
eingereichter Unterlagen oder auch durch eine Ortsbesichtigung, und entscheiden nach den 
gesetzlichen Vorschriften. Verwaltungsfachangestellte erledigen zudem büroorganisatorische 
Tätigkeiten, führen Telefonate, vereinbaren Termine und bearbeiten Verwaltungsvorgänge. 
Sie nehmen an Dienstbesprechungen teil, beteiligen sich an den Vorbereitungen von 
Sitzungen der kommunalen Gremien und setzen deren Beschlüsse um. In den 
unterschiedlichen Bereichen können Sie Ihre Interessen und Stärken gut einbringen.  

 
Was erwarten wir von Ihnen: 
 
 mindestens Realschulabschluss 
 gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen, Sicherheit in der 

Rechtschreibung und Grammatik 
 gutes mathematisches Verständnis 
 Interesse an Gesetzestexten 
 Lernbereitschaft  
 Serviceorientierung und Kommunikationsfähigkeit (z.B. für das Beantworten von 

Bürgeranfragen oder für das Erklären von Verwaltungsentscheidungen) 

 
Wir suchen jemanden mit: 
       
 Engagement und Selbständigkeit 
 Kontaktfreudigkeit und Motivation 
 Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit 
 Team- und Kommunikationsfähigkeit 
 
Wir bieten Ihnen während der Ausbildung: 
 
 einen nach Tarifvertrag (TVAöD) gut vergüteten Ausbildungsplatz 
 abwechslungsreiche Aufgaben und Einsatzgebiete verschiedener Ämter 
 flexible Arbeitszeitgestaltung mit attraktivem Gleitzeitmodell 
 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr 

 
Die Ausbildung  
 
Während Ihrer dualen Ausbildung durchlaufen Sie in den Praxisphasen ausgewählte 
Fachdienste der Stadtverwaltung Bad Frankenhausen und arbeiten jeweils mehrere Wochen 
an unterschiedlichen Aufgaben und Projekten. Zu den Ausbildungsstationen gehören u.a.  
 



 Fachdienst Personal und Organisation  
 Finanzverwaltung  
 Fachdienst Ordnung & Sicherheit  
 Bauverwaltung 
 Stadtmarketing 
 Hauptamt  

 
In den Theoriephasen besuchen Sie die Berufsschule und die Thüringer Verwaltungsschule. 
Es ist eine 2-jährige oder eine 3-jährige Ausbildung möglich. 

 
Kontakt und Information 

Ihre Fragen beantwortet Ihnen gerne unsere Sachbearbeiterin Ausbildung, Frau Tina Dietrich, 
unter der Telefonnummer 034671/720-21 oder per E-Mail: dietrich@bad-frankenhausen.de. 
Weitere Informationen über die Stadt Bad Frankenhausen finden Sie auf unserer Homepage 
www.bad-frankenhausen.de. 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Richten Sie diese bitte bis zum 24. November 2022 

(Eingang in der Stadtverwaltung Bad Frankenhausen) mit 

 Bewerbungsschreiben 

 Lebenslauf  

 einfacher Kopie des Schulabgangszeugnisses (liegt noch kein Abschlusszeugnis vor, bitte 

die letzten beiden Schulzeugnisse) 

 sonstigen Urkunden, Zeugnissen oder Nachweisen, die die Bewerbung ergänzen 

auf dem Postweg an die 

 
Stadtverwaltung Bad Frankenhausen 

Fachdienst Personal 
Markt 1 

06567 Bad Frankenhausen 
  

Aus datenschutzrechtlichen Gründen bitten wir von der Übersendung der Bewerbungsunterlagen 
per E-Mail abzusehen. Bewerbungsunterlagen die per E-Mail eingehen werden nicht 
berücksichtigt. 
 
Kosten, die im Zusammenhang mit einer Bewerbung entstehen, werden nicht übernommen. 
 
Informationen zum Datenschutz: 

Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden die Bewerbungen nicht 
berücksichtigter Bewerber/-innen entsprechend § 27 Abs. 4 ThürDSG ordnungsgemäß 
vernichtet. 
Bitte legen Sie einen ausreichend frankierten Rückumschlag bei, sofern Sie 
die Bewerbungsunterlagen nach Beendigung des Auswahlverfahrens zurückerhalten möchten. 
Mit der Abgabe der Bewerbung willigt der/die Bewerber/-in eine Speicherung der 
personenbezogenen Daten während des Auswahlverfahrens ein (gemäß DSGVO). Ein Widerruf 
dieser Einwilligung ist jederzeit möglich. 

 
Strejc 
Bürgermeister 

mailto:dietrich@bad-frankenhausen.de
http://www.bad-frankenhausen.de/

