Was können Praktikanten in unserem Betrieb bzw. unserer Einrichtung erfahren? 

· Organisation und Aufbau des Amtes Unterspreewald

· Aufgaben der amtsangehörigen Gemeinden / Amtsverwaltung   

· Gestaltung des unmittelbaren Arbeits- bzw. Berufsalltags eines/r Beschäftigten in der öffentlichen Verwaltung

· Ausbildundgsberufe und entsprechende Berufsbilder

· Schüler/innen lernen sich selbst und ihre Leistungen einzuschätzen

· Praktikanten sammeln Erfahrungen mit dem Betrieb als soziales Gefüge und der Arbeitswelt als Feld sozialer Konflikte und Konfliktbewältigung

Welche Tätigkeiten werden regelmäßig ausgeführt?

· Schreibarbeiten am PC (Word und Excel)

Abschreibarbeiten, gestalterische Arbeiten, Anlegen von Tabellen einschl. Berechnungsgrundlagen aber auch handschriftliches Arbeiten

· Kopierarbeiten aller Art für die einzelnen Ämter

· Mithilfe bei der Bearbeitung des Postein- und -ausgangs sowie deren Verteilung

· Sortier- und Ablagearbeiten

· Rechenarbeiten


Was erwarten wir von unseren Bewerbern?

· Eigeninitiative, Interesse, Motivation und Pünktlichkeit

· gute Umgangsformen und gepflegte äußere Erscheinung

· gute Deutsch – Kenntnisse, Fähigkeit im Umgang am PC  

· Freundlich und Hilfsbereitschaft, Team- und Kommunikationsfähigkeit

