Verwaltungsfachangestellte/r

in der Kommunalverwaltung

Der Beginn der Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten erfolgt im August bzw. September des Einstellungsjahres.

Voraussetzung für diese Ausbildung ist eine abgeschlossene Schulausbildung mit einem guten Hauptschulabschluss Typ A.

Die Ausbildungsdauer beträgt drei Jahre im Beschäftigtenverhältnis.

Die Tätigkeit des/der Verwaltungsfachangestellten entspricht in etwa der des Beamten / der Beamtin im mittleren Verwaltungsdienst. Er/Sie wird in verschiedenen Bereichen der Kommunalverwaltung eingesetzt.

Im Rahmen der Ausbildung werden Kenntnisse und Fertigkeiten auf folgenden Gebieten erworben:

· Berufsausbildung im öffentlichen Dienst

· Organisation

· Verwaltungstechniken

· Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

· Personalwesen

· Verwaltungsverfahren

· Kommunalrecht

· Öffentliche Sicherheit und Ordnung

· Sozialwesen

Während der Ausbildung befassen Sie sich mit Vorgängen, die den im Ausbildungsrahmenplan bezeichneten Fertigkeiten und Kenntnissen entsprechend auszuwählen sind.

Die praktische Ausbildung erfolgt bei verschiedenen Dienststellen innerhalb der Stadtverwaltung, z. B. Organisations- und Personalamt, Amt für Integration und Sport, Amt für kommunale Finanzen, Kulturamt, Amt für Soziales und Wohnen, Amt für Jugend und Familie, Amt für öffentliche Ordnung.

Der theoretische Unterricht findet parallel zur praktischen Ausbildung am Studieninstitut Emscher-Lippe in Dorsten (www.studieninstitut-emscher-lippe.de) statt. Darüber hinaus erfolgt der Besuch der am Kuniberg Berufskolleg in Recklinghausen. (www.kuniberg-bk.de).
In der Mitte des 2. Ausbildungsjahres erfolgt eine Zwischenprüfung; die Abschlussprüfung wird zum Ende der Ausbildung abgelegt.

