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zum/zur
Verwaltungsfachangestellten
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Salzstadt Stal3furt

Tradition und Vielfalt




Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten Fachrichtung
Kommunalverwaltung

Eine breite Palette von Aufgaben und Dienstleistungen fir die Birgerinnen und Birger erwartet dich.
Verwaltungsfachangestellte kennen sich mit allen Belangen des Buiroalltags einer Verwaltung aus
und sind im Umgang mit zahlreichen Verwaltungs- und Rechtsvorschriften getibt.

Egal ob Briefe schreiben, Bescheide fertigen und Widerspriiche bearbeiten, Bescheinigungen
erstellen, Blrgerinnen und Birger beraten - du bewahrst selbst in der grof3ten Hektik einen kihlen
Kopf und behéltst den Uberblick.

Ziel der Ausbildung

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen
kommunaler Beschlussgremien vor (z.B. zu Bebauungsplanen von Gemeinderaten) und sind an
der Umsetzung der Beschliisse beteiligt. Unter Anwendung der einschlagigen Rechtsvorschriften
erarbeiten sie Verwaltungsentscheidungen auf der Grundlage von Bundes-, Landes- und
kommunalem Ortsrecht und unterrichten die Beteiligten. Ebenso erledigen sie
Verwaltungsaufgaben im Bereich kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und Kulturférderung sowie
kaufmannische Aufgaben in kommunalen Verwaltungs- und Eigenbetrieben. Oft sind sie
Ansprechpartner fir Organisationen, Unternehmen und Rat suchende Blrger, mit deren
Anfragen und Anliegen sie sich kunden- und dienstleistungsorientiert befassen.

In der Personalverwaltung flhren sie Personalakten, berechnen Beziige und Gehélter und
rechnen Reisekosten ab. Im Neuen Kommunalen Haushalts Recht sind sie beispielsweise an der
Erstellung und Ausfuhrung von Haushalts- und Wirtschaftsplanen beteiligt, flhren
Haushaltstiberwachungslisten und bearbeiten Zahlungsvorgénge. Darliber hinaus wirken sie bei
der Materialbeschaffung und -verwaltung mit.

Beschéaftigungsmoglichkeiten finden sich bei Stadt-, Gemeinde- und Kreisverwaltungen sowie bei
Verbandsgemeinden, Zweckverbanden, Stiftungen, Anstalten und sonstige Kérperschaften des
offentlichen und privaten Rechts.

Der Beruf des/der Verwaltungsfachangestellten ist ein anerkannter Ausbildungsberuf nach dem
Berufshildungsgesetz (BBiG) und regelt sich Uber das BBIiG und die Verordnung Uber die
Berufsausbildung zum /zur Verwaltungsfachangestellten.

Voraussetzungen die du erfillen solltest...
e Ein guter Realschulabschluss bzw. Abitur
e Gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen und Rechtschreibsicherheit
e Verantwortungsbewusst und sorgfaltig arbeiten
e Lernbereitschaft
e PC-Kenntnisse haben
e ein gutes Gedachtnis besitzen

e Interesse fur Verwaltungsablaufe



Die Aushildung beginnt...

Im August und dauert drei Jahre.

Die Probezeit betragt...

Drei Monate.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt...
40 Stunden.

Dabei hast du einen Urlaubsanspruch von...

30 Tagen fir ein gesamtes Kalenderjahr.

Ausbildungsverlauf

Du durchlaufst alle relevanten stadtischen Bereiche, wie beispielsweise die Serviceeinheiten
Verwaltungssteuerung und Service, Finanzen und Beteiligungsmanagement und den
BirgerService mit den Bereichen Einwohnermeldewesen und Wohngeld sowie die Fachdienste
Sicherheit und Ordnung mit den Bereichen Gefahrenabwehr und Gewerbeangelegenheiten und
Stadtsanierung und Bauen. Zusatzlich zur Praxiserfahrung sammelst du theoretische Kenntnisse
durch die Teilnahme am Blockunterricht an einer Berufshildenden Schule und die Vorbereitung
auf die Zwischen- und Abschlussprifung als Teil der Dienstbegleitenden Unterweisung am
Studieninstitut  fir kommunale Verwaltung Sachsen-Anhalt e.V. (nur Fachrichtung
Kommunalverwaltung).

Fachgebiete der Dienstbegleitenden Unterweisung
e Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe
e Verwaltungsbetriebswirtschaft
e Arbeits- und Beamtenrecht
e Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
e Besonderes Verwaltungsrecht
e Wirtschafts- und Sozialkunde
¢ Rechtsanwendung

e Berufsbezogene Psychologie

Zwischenprifung

Die Zwischenprifung findet als schriftliche Priifung in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres
statt und wird anhand praxisbezogener Aufgaben oder Falle in hdchstens 180 Minuten
durchgefhrt.

Abschlussprifung
Vier schriftliche Arbeiten:
e Verwaltungsbetriebswirtschaft (hdchstens 135 Minuten)
e Personalwesen (hdchstens 120 Minuten)
e Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren (hchstens 120 Minuten)

e Wirtschafts- und Sozialkunde (h6chstens 90 Minuten)



Praktischer Prifungsbereich:

Fallbezogene Rechtsanwendung als Prufgesprach/Rollenspiel, in dem der Prufling zeigen soll,
dass er Arbeitsergebnisse birgerorientiert darstellen und in berufstypischen Situationen
kommunizieren und kooperieren kann.

Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen, Verordnungen, Prifungsordnungen finden Sie auf der Seite der Zustandigen
Stelle nach BBIG (http://www.afi.sachsen-anhalt.de/vorschriften/verwaltungsfachangestellter/)

Dein monatliches Arbeitsentgelt betragt brutto...

ab 01. Méarz 2018 ab 01. Marz 2019
im ersten Ausbildungsjahr 968,26 Euro 1.018,26 Euro
im zweiten Ausbildungsjahr 1.014,02 Euro 1.064,02 Euro
im dritten Ausbildungsjahr 1.064,02 Euro 1.144,02 Euro

Dich erwarten zusatzliche Leistungen...

Am Jahresende in Form einer Jahressonderzahlung in Héhe von 67,5 Prozent (im Kalenderjahr
2018) bzw. im Kalenderjahr 2019 73,80 Prozent, im Kalenderjahr 2020 79,20 Prozent, im
Kalenderjahr 2021 84,60 Prozent und ab dem Kalenderjahr 2022 90,00 Prozent des den
Auszubildenden fir November zustehenden Ausbildungsentgelts, monatliche vermdgenswirksame
Leistungen in Hohe von 13,29 € und eine Abschlusspramie in H6he von 400 € bei Bestehen der
Abschlussprifung beim ersten Versuch. In jedem Ausbildungsjahr ein Lernmittelzuschuss in Héhe
von 50,00 Euro brutto.

HINWEIS

Hierbei handelt es sich um allgemeine Informationen zum Berufshild. Aktuelle Ausschreibungen
werden auf der Internetseite der Stadt unter "Stellenanzeigen” sowie der Staf3furter Volksstimme
veroffentlicht.

INTERESSIERT?

Bewirb dich mit den Ublichen Bewerbungsunterlagen bei der
Stadt Stal3furt | Serviceeinheit Verwaltungssteuerung und Service | Personalbiiro |
Hohenerxlebener StraRe 12 | 39418 Stal3furt

Als Ansprechpartner bei eventuell auftretenden Fragen, steht Herr Iser unter der Telefonnummer
03925 981 214 oder per E-Mail: personalbuero@stassfurt.de zur Verfiigung.
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http://www.afi.sachsen-anhalt.de/vorschriften/verwaltungsfachangestellter/
mailto:dietricha@halberstadt.de

