Aufgaben und Tatigkeiten

von Verwaltungsfachangestellten

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung
Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen des Ra-
tes vor und sind an der Umsetzung dessen Be-
schliisse beteiligt. Unter Anwendung der einschla-
gigen Vorschriften des Bundes-, Landes- und kom-
munalen Ortsrechts erarbeiten sie Verwaltungsent-
scheidungen und unterrichten die Beteiligten. In
der Personalverwaltung fithren sie z.B. Personalak-
ten, berechnen Gehalter und rechnen Reisekosten
ab. Im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
sind sie u.a. an der Erstellung von Haushaltspldnen
beteiligt, erledigen kaufminnische Titigkeiten und
bearbeiten Zahlungsvorginge. Oft sind sie An-
sprechpartner fiir Organisationen, Unternehmen
und Rat suchende Biirger, mit deren Anliegen und
Antrigen sie sich kunden- und dienstleistungsori-

entiert befassen.

Das sollte dich also nicht abschrecken:

* Schreibtischtitigkeit

* Arbeit mit Gesetzen

* Umgang mit Daten und Zahlen

* Umgang mit Menschen (Auskiinfte erteilen, An-
tragsteller beraten)

* ordnende und organisierende Titigkeiten mit
wiederkehrenden Elementen

* Akten fithren, Verwaltungsvorginge und Antrage
bearbeiten, Statistiken und Tabellen erstellen

Mehr Informationen zur Ausbildung und
aktuelle Stellenausschreibungen findet Du auf:

www.buende.de/ausbildung

Ansprechpartnerin bei Riickfragen:
Nadine Heemann
Tel. 05223/161-212
Mail: N.Heemann@buende.de
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Der praktische Teil

Wihrend des praktischen Teils der Ausbildung
durchliufst Du verschiedene Abteilungen und Am-
ter der Stadtverwaltung Biinde. In den Abschnitten
von jeweils 3-6 Monaten erhiltst Du vielfaltige
Einblicke in die Aufgaben einer Stadtverwaltung
und die Anforderungen im Berufsleben. Unsere
erfahrenen MitatbeiterInnen erkliren Dir nicht
nur ihre konkreten Titigkeiten, sondern Du

nimmst diese unter Anleitung auch wabhr.

Abteilungen und Amter,
die wihrend der Ausbil-
dung durchlaufen wer-
den, sind z.B.

* Bauordnung

* Jugendamt

* Personalamt
* Birgerbiiro
* Finanzwesen (Kdmmerei, Stadtkasse)
* Sozialamt

* Stadtmarketing

* Elektronische Datenverarbeitung

Die Ausbildung im Uberblick

Verwaltungsfachangestellte/r ist ein anerkannter
Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz
(BBiG).

Diese duale Berufsausbildung setzt sich zusammen
aus der

* praktischen Ausbildung in den Abteilungen und
Amtern der Stadtverwaltung Biinde

sowie der

* schulischen Ausbildung im Erich-Gutenberg-
Berufskolleg in Biinde und dem Studieninstitut
Westfalen-Lippe in Bielefeld

Ausbildungsentgelt (ab 01.03.2024)
1. Ausbildungsjahr:  1.218,26 €
2. Ausbildungsjahr:  1.268,20 €
3. Ausbildungsjahr:  1.314,02 €

Ausbildungsbeginn: 1. August
Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Einstellungsvoraussetzung: Fachoberschulreife

Der schulische Teil

Wihrend der Praxisabschnitte besuchst Du einmal

wochentlich den Dienstbegleitenden Unterricht am
Studieninstitut Westfalen-Lippe in Bielefeld.

Dort werden Ficher unterrichtet wie z.B. Personal-
recht, Sozialrecht, Kommunale Einnahmen, Recht

der Gefahrenabwehr, Handlungs— u. Sozialkompe-

tenz oder Kommunales Verfassungsrecht.
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Ansonsten findet die theo-
retische Ausbildung im
Blockunterricht von ca. 3
1/2 Monaten je Ausbil-
dungsjahr am Erich-Gutenberg-Berufskolleg in

Bunde statt.

Die Unterrichtsfacher dort sind u.a. Rechtskunde,
Politik, Controlling, Volkswirtschaftslehre, Betriebs-
wirtschaftslehre, Europarecht oder Datenverarbei-

tung.

Wie schon in Deiner Schulzeit gibt es hier Klausu-
ren und Zeugnisse. Nach der Hilfte der Ausbil-
dungszeit gibt es zudem eine schriftliche Zwischen-
prifung. Abgeschlossen wird die Ausbildung nach 3
Jahren dann mit Bestehen der schriftlichen und

mindlichen Abschlussprifung.



