
20.10.2026

Das Amt Unterspreewald, mit seinen 10 amtsangehörigen Gemeinden, erstreckt sich auf 380 km² 
Fläche im innovativen und wirtschaftsstarken Landkreis Dahme-Spreewald. Landschaftlich reizvoll 
gelegen zwischen Unterspreewald und Niederlausitz leben ca. 9.300 Einwohner im Amtsgebiet. Der 
Hauptsitz der Verwaltung befindet sich in der Stadt Golßen. Ein weiterer Verwaltungsstandort 
befindet sich in Schönwalde. 

Nach der Schule noch keinen Plan? Dann starte eine Ausbildung im Amt Unterspreewald!

Ausbildungsbeginn: 01.09.2027  I Dauer 3 Jahre  I  Vollzeit  [39 Wochenstunden]
Dienstorte: Golßen & Schönwalde

Du bist auf der Suche nach einem interessanten Ausbildungsplatz in deiner Region mit der 
Möglichkeit, aktiv mitzugestalten? Während deiner dualen Ausbildung zum/zur 
Verwaltungsfachangestellten lernst du alle Fachbereiche unserer Verwaltung kennen und bekommst 
somit einen Einblick in die vielfältigen Aufgaben einer modernen Verwaltung. Dabei erlernst du die 
Anwendung von Gesetzen und Rechtsverordnungen, die Verwaltung von Akten, erteilst Auskünfte 
und übernimmst die Beratung von Bürgern, du bereitest Beschlussvorlagen vor und setzt 
Entscheidungen in die Praxis um. Die praktische Ausbildung findet an beiden 
Verwaltungsstandorten statt, der theoretische Unterricht am Oberstufenzentrum II in Cottbus sowie 
dienstbegleitender Unterricht am Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale Verwaltung in 
Lübben.

▪ mindestens den erfolgreichen Abschluss der 10. Klasse (mittlere Reife/ Fachoberschulreife)
▪ gute Leistungen in Deutsch und Mathematik sowie eine gute Allgemeinbildung
▪ gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen
▪ erste Kenntnisse im Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen Word und Excel
▪ eine sorgfältige und selbständige Arbeitsweise und gute Umgangsformen.

JETZT
BEWERBEN!

Bewerbungsfrist 
15.12.2026

Stellenausschreibung
Ausbildungsplatz Verwaltungsfachangestellte – 

Fachrichtung Kommunalverwaltung (m/w/d)

Ausbildungsinhalte

Das bringst du mit



▪ Vergütung nach TVAöD-BBiG, vermögenswirksame Leistungen, Lernmittelzuschuss
▪ flexible Arbeitszeiten
▪ 31 Urlaubstage im Jahr und Jahressonderzahlung
▪ betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsmanagement
▪ Bike-Leasing und Zuschuss für die EGYM Wellpass-Mitgliedschaft.

Wünschenswert wären

Aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf, den Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse und 
Beurteilungen aus bisherigen Praktika und Tätigkeiten als ein zusammengefasstes PDF-
Dokument.

BEWERBUNG per Mail an:
bewerbungen@unterspreewald.de

Angabe der Kennziffer
VFA 2027

  Amt Unterspreewald
Markt 1

15938 Golßen

 bei Fragen zum Bewerbungsprozess: Frau Pöschk 035452 384-113, 
bezuege@unterspreewald.de

Die Bewerbung von Menschen mit Behinderungen ist ausdrücklich erwünscht. Das Amt 
Unterspreewald fördert die berufliche Chancengleichheit aller Geschlechter. Zur Geltendmachung 
der Rechte für schwerbehinderte bzw. gleichgestellte behinderte Menschen ist mit der Einreichung 
der Bewerbungsunterlagen die Vorlage der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht erstattet. Wir bitten um 
Verständnis, dass Unterlagen nur zurückgeschickt werden können, wenn ein adressierter und 
ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung.

Datenschutzerklärung:

Mit der Übersendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich damit einverstanden, dass Ihre Daten 
gemäß den gesetzlichen Bestimmungen verarbeitet werden dürfen. Eine Weitergabe oder sonstige 
Übermittlung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt nur im Rahmen des Auswahlprozesses an im 
Prozess involvierte Personen.

Ihre Daten speichern wir in einer sicheren Betriebsumgebung, die der Öffentlichkeit nicht zugänglich 
ist. Ihre Daten werden spätestens 6 Monate nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens 
gelöscht. Sie haben jederzeit die Möglichkeit, Ihre Daten aktualisieren, berichtigen oder löschen zu 
lassen. Zudem haben Sie das Recht, Ihre Einwilligung zur Datenverarbeitung jederzeit zu 
widerrufen. Weitere Informationen zum Datenschutz finden Sie unter 
https://www.unterspreewald.de.

Wir bieten dir

So bewirbst du dich bis zum 15.12.2026

mailto:bezuege@unterspreewald.de
https://www.unterspreewald.de/

