
Amt Rostocker Heide 
Der Amtsvorsteher 
 
 
für die Gemeinden Bentwisch, Blankenhagen, Gelbensande, Mönchhagen und Rövershagen 
 

 

Das Amt Rostocker Heide beabsichtigt, zum 01. September 2026 einen 

 
Ausbildungsplatz zur/zum Verwaltungsfachangestellten,  

Fachrichtung Kommunalverwaltung in Vollzeit 

zu besetzen.  
In deiner Ausbildung beim Amt Rostocker Heide arbeitest du an Themen mit, die Menschen in deiner / 
unserer Region direkt betreffen – abwechslungsreich, spannend, unterstützend und näher dran, als du 
denkst. 

Ausbildungsschwerpunkte: 
Deine Ausbildung beginnt am 01.09.2026 und erstreckt sich über 3 Jahre. Sie beinhaltet die berufstheoretische, 
berufsbegleitende und berufspraktische Ausbildung. Während deiner praktischen Ausbildung erfolgt dein 
Einsatz in allen Fachbereichen unserer Verwaltung. Du hast somit die Möglichkeit reinzuschnuppern und 
gleichzeitig zu testen, was fachlich passt und wo deine Interessen und Stärken liegen. So bekommst du echte 
Abwechslung und Einblicke und findest heraus, welcher Bereich zu Dir passt.  

Deine berufstheoretische und berufsbegleitende Ausbildung findet in Blockform statt und gliedert sich in den 
Besuch der Berufsschule und in den Besuch der dienstbegleitenden Unterweisung des Kommunalen 
Studieninstitutes Mecklenburg-Vorpommern. Beide berufstheoretischen Ausbildungsinhalte werden 
vorbehaltlich etwaiger Änderungen der Berufsschule und der zuständigen Stelle in Güstrow stattfinden. 

Deine Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten umfasst und verbindet die Vermittlung von 
Verwaltungstechniken und –verfahren, die einen Einsatz im mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst u.a. 
im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, im zentralen Dienst oder im ordnungsrechtlichen allgemeinen 
Dienst ermöglicht.  

Persönliche Voraussetzungen:   
Als Teil unseres Teams bist du die erste Ansprechperson unserer Bürgerinnen und Bürger, die sich mit den 
Gesetzen und Vorschriften beschäftigt und hilft sie richtig anzuwenden und in allen Lebensbereichen beraten 
kann.  
Du verfügst daher über sicheres Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift und hast mindestens den Abschluss 
der mittleren Reife mit dem Prädikat „gut“ oder Fachhochschulreife oder Abitur. Außerdem solltest du über 
umfangreiches Allgemeinwissen verfügen, verantwortungsvoll und mit Sorgfalt an die Arbeit gehen wollen und 
viel Freude an der Arbeit mit Menschen mitbringen. Deine Freundlichkeit, Teamfähigkeit, Lern- und 
Leistungsbereitschaft, Zuverlässigkeit sowie Ehrlichkeit zeichnen dich aus? Dann bist du bei uns genau richtig. 
 
Wir bieten: 

- 3 Jahre Ausbildung mit abwechslungsreichen Aufgaben  
- leistungsgerechte Ausbildungsvergütung nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen 

Dienstes  
- eventuelle Übernahme nach einer gut abgeschlossenen Ausbildung  
- 30 Tage Urlaub  
- eine wertschätzende Umgangsstruktur in einem aufgeschlossenen, kooperativen und 

leistungsbereiten Team 
- Vereinbarkeit von Familie und Ausbildung durch gleitende Arbeitszeit während der Praxis   
- teambildende Maßnahmen    

- Lernmittelzuschuss und Abschlussprämie 
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Bei nicht volljährigen Bewerberinnen/Bewerbern ist vor Beginn der Ausbildung ein Nachweis der 
gesundheitlichen Eignung gem. §§ 32 ff. des Jugendarbeitsschutzgesetzes vorzulegen. 
 
Für das Ausbildungsverhältnis gilt der Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes. 
 
Klingt nach Dir? Dann sende Deine aussagefähige Bewerbung (tabellarischer Lebenslauf, 
Bewerbungsschreiben, handgeschriebenes Motivationsschreiben) mit den letzten beiden Zeugnissen und 
Praktikumsbescheinigungen mit der Kennzeichnung „Bewerbung zur Ausbildung Verwaltungsfachangestellte 
/ Fachrichtung Kommunalverwaltung“ bitte bis zum 01.03.2026 an: 
 
Amt Rostocker Heide 
Der Amtsvorsteher 
z.Hd. Frau Dräger  
Eichenallee 20a 
18182 Gelbensande  
 
oder gern per E-Mail mit einer pdf-Datei an draeger@amt-rostocker-heide.de. 
 
Es werden keine Eingangsbestätigungen versendet. Wir beabsichtigen, einen Eignungstest und eine 
Vorstellungsrunde durchzuführen.   
 
Bitte beachte: Unvollständige Bewerbungen und nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingegangene 
Bewerbungsunterlagen werden nicht berücksichtigt. Die Datenschutzhinweise des Amtes Rostocker Heide 
findest du unter https://www.amt-rostocker-heide.de. Mit der Übersendung Deiner Bewerbung erklärst Du 
dein Einverständnis zur Verarbeitung Deiner personenbezogenen Daten.  
 
Übrigens: Auch junge Menschen mit einer Behinderung sind bei uns willkommen! Sie werden im Rahmen der 
geltenden Bestimmungen bevorzugt berücksichtigt. 
 
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht übernommen. Bei schriftlichen 
Bewerbungen lege bitte einen ausreichend frankierten Rückumschlag bei, sofern du die 
Bewerbungsunterlagen nach Beendigung des Auswahlverfahrens zurückerhalten möchtest. Andernfalls 
werden diese nach zwei Monaten ordnungsgemäß vernichtet.     
 
Bei Rückfragen bitte an Frau Dräger unter der Tel.  Nr. 038201 / 500-11 wenden.  
 
Gelbensande, 29.12.2025 
 
 
 
Susanne Dräger 
Leitende Verwaltungsbeamtin  
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