Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter

Vorbildung: Fachoberschulreife oder
Hauptschulabschluss — Klasse 10, — Typ B —

Besondere Anforderungen:  Gute Deutschkenntnisse
Zahlensinn
Gewissenhaftigkeit
Kontaktfahigkeit

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Schilerinnen und Schuler mit der Fachoberschulreife oder gutem Hauptschulabschluss
Klasse 10 — Typ B — kdnnen als Auszubildende fur den Beruf der/des
Verwaltungsfachangestellten eingestellt werden.

Wahrend der Ausbildungszeit lernen die Nachwuchskrafte die Arbeit der Stadtverwaltung
durch die praktische Tatigkeit in verschiedenen Stadtdmtern kennen. Theoretische
Kenntnisse werden durch den Besuch der Berufsschule in Recklinghausen vermittelt, der
Unterricht findet in speziellen Verwaltungsfachklassen statt. Dartiber hinaus finden
zusatzliche Schulungen des Studieninstituts Emscher-Lippe in Dorsten, statt.

Wahrend der Ausbildungszeit erhalt die/der Auszubildende ein Ausbildungsentgelt
(Naheres siehe Anlage).

Die Ausbildung endet mit dem Bestehen der Abschlusspriifung. Die Beschaftigung und das
Entgelt als Verwaltungsfachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter regeln sich nach
den Bestimmungen des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst (TVGD).

Den beruflichen Werdegang und die Aufstiegsmadglichkeiten einer/eines
Verwaltungsfachangestellten entnehmen Sie bitte dem nachstehenden Schaubild.

Bei Bestehen der Abschlusspriifung kann die Ubernahme als Verwaltungsfachangestelite
oder Verwaltungsfachangestellter in das Beschaftigtenverhaltnis (Entgeltgruppe 3 TV6D)
erfolgen.



Der berufliche Werdegang einer/eines Verwaltungsfachangestellten und ihre/seine
Aufstiegsmoglichkeiten:

Verwaltungsfachangestellte/r Entgeld-
gruppe 9 und héher je nach Wertigkeit
der ausgeubten Tatigkeiten

At

Besuch des Angestelltenlehrgangs Il
beim Studieninstitut fir kommunale
Verwaltung (20 Monate) und Ablegen
der Angestelltenprifung Il

0\

Verwaltungsfachangestellte/r
Entgeltgruppe 3 bis 8 TV6D

0\

Abschlusspriifung

A

Auszubildende/r fiir den Beruf des/der
Verwaltungsfachangestellten
(drei Jahre)

0\

Bewerberinnen und Bewerber mit
Fachoberschulreife
oder Hauptschulabschluss
Klasse 10/Typ B

Die Zulassung zum Angestelltenlehrgang Il
richtet sich nach besonderen
Zulassungsrichtlinien.



Ausbildung

zur/zum Verwaltungsfachangestellten
- Fachrichtung Kommunalverwaltung -

- in der Regel dreijahrige Ausbildung
- Mindestvoraussetzung: Hauptschulabschluss, Typ B

Inhalt:

Religion,

Politik

Deutsch

Sport,
Volkswirtschafts-
lehre,
Personalwesen,
Allgemeine
Rechtskunde,
Allgemeines
Rechnungswesen,
Haushalts-,
Kassen- und
Rechnungswesen,
Staats-, Gemeinde-
und Verwaltungs-
recht
Organisationslehre

Ziel:

Vermittlung von
Grundwissen und
von Kenntnissen fiir
eine allgemein ver-
waltungsbezogene
berufliche Tatigkeit
und speziell fir die
Fachrichtung
"Kommunalver-
waltung"

Ausbildung 4

Berufsschulen

Erganzender fach-
spezifischer Unter-
richt im Studien-
institut

Duales System

Ausbildungs-
behorde
- Verwaltung -

Praxisbegleitende
Unterweisung

im Studien-
institut

Studieninstitut

Uberbetriebliche Ausbildungsstatte

Prufungsbehérde

Die/Der Auszubildende soll als Angestellte oder als
Angestellter im "mittleren Dienst" grundsatzlich in allen
Bereichen der o6ffentlichen Verwaltung, speziell in der
Kommunalverwaltung, vielseitig verwendbar sein.

Inhalt:

Berufsausbildung im
offentlichen Dienst,
Organisation,
Verwaltungstechnik
und Buroarbeiten,
Beschaffung und
Materialverwaltung,
Datenverarbeitung,
Haushalts-, Kassen-
und Rechnungs-
wesen,
Personalwesen,
Verwaltungsver-
fahren,
Kommunalrecht,
Sozialhilfe,
Offentliche Sicher-
heit und Ordnung,
Fallbezogene
Rechtsanwendung

Ziel:

Praxisnahe und
praxisorientierte
Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachan-
gestellten, Fach-
richtung Kommunal-
verwaltung



