
Die Stadt Tönning sucht zum 01. August 2025 eine/n 

Auszubildende/n (m/w/d) 
zur/zum Verwaltungsfachangestellen - Fachrichtung Kommunalverwaltung. 

Wir leben Gleichstellung und Inklusion und freuen uns über die Bewerbungen von Frauen und Menschen mit Einschränkun-

gen. Selbstverständlich werden ihre Daten nach den gesetzlichen Vorgaben geschützt. 

Welche Aufgaben erwar-
ten Dich? 

 Verwaltungsfachangestellte sind 
die Fachkräfte des öffentlichen 
Dienstes 

 Du gestaltest aktiv alle Vorgänge 
in einer modernen Verwaltung 

 Du kennst Dich mit Rechtsvor-
schriften und deren Durchsetzung 
bestens aus 

 Du führst elektronische Akten und 
bearbeitest Vorgänge aller Fach-
bereiche 

 Du stehst den Bürgerinnen und 
Bürgern informierend und bera-
tend zur Seite. 

 Du gestaltest die Entwicklung der 
Stadt Tönning aktiv mit 

Was kannst Du von uns erwarten? 

 Einen modernen Arbeitsplatz 

 Ein tolles Team, dass Dich jederzeit unter-
stützt 

 Abwechslungsreiche Tätigkeiten in den ver-
schiedensten Bereichen der Verwaltung 

 Sehr gute Übernahmechancen nach der Aus-
bildung 

 Alle Leistungen des öffentlichen Dienstes  

 Zusätzliche Altersversorgung (VBL) 

 30 Tage Jahresurlaub und flexible Arbeitszei-
ten 

 Bike-Leasing mit Mobilitätszuschuss von 30,- 
Euro 

Was setzen wir voraus? 

 Mindestens einen mittleren Schulabschluss mit guten 
Leistungen in den Fächern Deutsch, Mathematik und 
Wirtschaft/Politik 

 Freude am Umgang mit Menschen und Interesse an  
Recht und Gesetz 

 Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit und Teamfä-
higkeit 

 Leistungsbereitschaft, bürger- und serviceorientiertes 
Engagement 

 Sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise 

 Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 

 Hohe Lernbereitschaft und Eigenmotivation 

 Sicheres und freundliches Auftreten 

Wie bewirbst Du Dich? 

Für Fragen und weitere Informationen steht Dir Iris Wernecke unter 04861 614-11 gern zur Verfügung. Deine Bewerbung sen-
dest Du uns bitte per Mail (Angehängte Dateien bitte im PDF-Format) bis zum 17.11.2024  an karriere@toenning.de. Wir freu-
en uns auf Deine Bewerbung!  

Die Ausbildungsdauer beträgt drei Jahre (Verkürzung auf 2,5 Jahre möglich) und ist unterteilt in praktische sowie theoretische Ausbildungs-
phasen. Die praktischen Inhalte werden in verschiedenen Fachbereichen der Stadtverwaltung Tönning und - im Rahmen der Verwaltungsge-
meinschaft - in Fachbereichen des Amtes Eiderstedt vermittelt. Die theoretische Ausbildung findet im Blockunterricht in der Berufsschule 
Husum statt. Innerhalb der Ausbildung sind zusätzlich zwei mehrwöchige Lehrgänge an der Verwaltungsakademie Bordesholm zu besuchen. 
Das Ausbildungsentgelt liegt gemäß Tarifvertrag des öffentlichen Dienste (TVöD) aktuell bei 1.218,26 € im 1. Ausbildungsjahr, 1.268,20 € im 
2. und 1.314,02 € im 3. Ausbildungsjahr. 


