Landkreis Anhalt-Bitterfeld bildet aus zum

A Lcndkreis Kreissekretér / 'in
v Anhalt-Bitterfeld
vAvAV (Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt)

Hinweis: Fir eine bessere Lesbarkeit des Textes wurde die mannliche Form von Personenbezeichnungen und personenbezogenen
Hauptwortern gewahlt. Diese Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung fur alle Geschlechter.

Berufsbild

Als Kreissekretar ist man fir allgemeine Biro- und Ver-
waltungsarbeiten zustandig. Es wird mit Gesetzen, Ver-
ordnungen und anderen rechtlichen Vorgaben gearbei-
tet. Das bedeutet, dass man Schriftverkehr erledigt, Buir-
ger und Organisationen berat und ihnen Auskunfte er-
teilt. Dabei ist es wichtig, dass man genau und prazise
arbeitet und sich an eine formelle Sprache halt. Ein
Kreissekretar arbeitet Ublicherweise im Buro an einem
Arbeitsplatz mit Bildschirm, kann jedoch auch gelegent-
lich im Auliendienst tatig sein.

Interessen und Fahigkeiten

¢ Interesse an Rechtskunde sowie Verwaltungskunde

e gute schriftliche sowie mindliche Ausdrucksweise

¢ Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit Aufgaben und Daten
e Zuverlassigkeit und Grindlichkeit in der Arbeitsweise

¢ logisches Denkvermdgen bei Bearbeitung von Sachverhalten

Zugangsvoraussetzungen

Gefordert ist ein guter Realschulabschluss oder ein gleichwertig gestellter Abschluss.

Die personlichen Voraussetzungen fiir ein Beamtenverhaltnis sind im Beamtenstatusgesetz und
Landesbeamtengesetz des Landes Sachsen-Anhalt geregelt. Dazu zahlen unter anderem:

e dass man am Beginn des Vorbereitungsdienstes das 40. Lebensjahr nicht vollendet hat
¢ gesundheitliche Eignung (Nachweis durch Amtsarztliches Gutachten)
o jederzeit fur die freiheitliche demokratische Grundordnung einstehen

Zum Vorbereitungsdienst

Der Vorbereitungsdienst dauert 2 Jahre und wird im Beamtenverhaltnis auf Widerruf absolviert. Der
theoretische Teil findet am Studieninstitut fir kommunale Verwaltung Sachsen-Anhalt e. V. in Mag-
deburg statt. Im 8-wdchigen Vorbereitungslehrgang werden die Grundlagen vermittelt. Es folgt ein
4-monatiger Abschlusslehrgang am Ende des Vorbereitungsdienstes mit anschlieliender schriftli-
cher und mindlicher Abschlussprifung. Mit dem erfolgreichen Abschluss wird die Laufbahnbeféhi-
gung fur die Laufbahngruppe 1 erworben. Der praktische Teil findet an den jeweiligen Standorten
Kéthen (Anhalt), Bitterfeld-Wolfen und Zerbst/Anhalt statt.

Beginn ist immer der 01.09. des jeweiligen Jahres.

Achte auf die Stellenausschreibung. Im September des Vorjahres geht’s schon los!
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Zu den Aufgaben zahlen unter anderem:

e Antrage auf Leistung nach den rechtlichen Vorgaben bearbeiten und deren Auszahlung veran-
lassen

e Sachverhalte ermitteln und prufen

e Schriftverkehr erledigen

e Einnahmen und Ausgaben verbuchen

¢ Haushaltsvorgange bearbeiten

Fur Beamte gelten die gesetzlichen Vorgaben des jeweiligen Bundeslandes, hier
Sachsen-Anhalt.

Urlaub

Fir Anwarter gliedert sich der Urlaub wie folgt:
Einstellungsjahr 10 Tage
folgendes Ausbildungsjahr 30 Tage
Beendigungsjahr 23 Tage

Zusatzlich gibt es einen Tag Freistellung pro Jahr.

Finanzen
Beamte erhalten eine Besoldung. Diese ist gesetzlich geregelt und betragt derzeit:
Anwartergrundbetrag: 1.308,94 €

ggf. Familienzuschlag Stufe 1: 149,42 €
ggf. Familienzuschlag Stufe 2: 312,85 €

Besonderheiten beim Landkreis
Wir bieten:

o Vorbereitungsdienst im Beamtenverhaltnis

e ein kollegiales, aufgeschlossenes Team und
die luckenlose Begleitung wahrend des Vorbe-
reitungsdienstes

o flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

¢ Inhouse-Seminare fur Nachwuchskrafte

o Azubi-Gipfel (Austausch Uber politische Themen)

e bei guten Leistungen in Theorie und Praxis - Einstellung nach dem Vorbereitungs-
dienst
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