Ausbildung

zur / zum Verwaltungsfachangestellten
Fachrichtung Kommunalverwaltung

Die Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten ist ein anerkannter Ausbil-
dungsberuf des 6ffentlichen Dienstes. Sie erhalten sowohl fundierte Kenntnisse aus
verschiedenen Rechtsbereichen als auch eine qualifizierte praktische Ausbildung,
in der Innen die Grundlagen eines dienstleistungsorientierten Verwaltungshandelns

vermittelt werden.

Wie lange davert die Ausbildung?

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jah-
re. Bei Erreichen besonders guter Leistungen
ist auch eine VerkUrzung der Ausbildungs-
dauer um ein halbes Jahr méglich.

Wie lauft die Ausbildung ab?

Die Ausbildung beinhaltet einen Wechsel von
Theorie und Praxis. Der praktische Ausbil-
dungsteil erfolgt in verschiedenen Fachberei-
chen der Stadtverwaltung Heiligenhafen.

Der schulische Teil findet an der Beruflichen
Schule des Kreises Ostholstein (www.bs-
eutin.de), in Eutin, in Form von é- bis 8-
wochigem Blockunterricht statt. Pro Ausbil-
dungsjahr finden zwei dieser Bldcke statt.
AuBerdem erhalten Sie im ersten Ausbildungs-
jahr zusatzlich einen verwaltungsinternen Un-
terricht, der einmal wéchentlich in der Kreis-
verwaltung Eutin angeboten wird.

Wdhrend der Ausbildung muUssen Sie eine
Zwischen-(Verwaltungseinfuhrungslehrgang
»VEL") und eine Abschlussprufung (Verwal-
tungsabschlusslehrgang ,,VAL") absolvieren.
Der VEL umfasst eine Dauer von 6 Wochen im
2. Ausbildungsjahr. Der VAL umfasst eine
Dauer von 12 Wochen im 3. Ausbildungsjahr.
Die Lehrgdnge finden in der Verwaltungs-
akademie in Bordesholm statt. (www.vab-
sh.de)

Welche theoretischen Kenntnisse werden
vermittelt?

Verwaltungsrecht

Kommunalrecht

Privatrecht

Recht der sozialen Sicherung

Staats- und Europarecht
Verwaltungsorganisation
Informations- u. Kommunikationssysteme
Ausbildungsbetrieb

Kommunales Finanzmmanagement
Methodik

Kommunikation und Kooperation

Wie viel werde ich verdienen?

Wdhrend der Ausbildung wird Ihnen eine
AusbildungsvergUtung gewdahrt.

Sie betragt derzeit im 1. Ausbildungs-

jahr 918,26 € brutto monatlich. Im 2. Ausbil-
dungsjahr erhalten Sie 968,20 €, im 3. Ausbil-
dungsjahr 1.014,02 € (Stand: 01.02.2017).

Ausbildung ... und dann ?!

Nach erfolgreich absolvierter Ausbildung be-
steht bei guten Leistungen die Mdglichkeit
der Ubernahme in ein Beschdaftigungsverhait-
nis. Die Ubermnahme kann allerdings nicht ga-
rantiert werden und héngt von der personel-
len und sachlichen Situation innerhalb der
Stadtverwaltung zum Ausbildungsende ab.
Die Aufgaben einer Stadtverwaltung sind viel-
faltig. Bereits wahrend der Ausbildung erler-
nen Sie fachtheoretische Kenntnisse und
praktische Arbeitsabldufe verschiedener
Verwaltungsbereiche und k&nnen somit in
unterschiedliche Aufgabengebiete einge-
setzt werden.


http://www.bs-eutin.de/
http://www.bs-eutin.de/
http://www.vab-sh.de/
http://www.vab-sh.de/

Welche Aufstiegsmoglichkeiten habe ich?
Sie kdnnen sich auf hdher bewertete Stellen
bewerben und dadurch eine héhere Entgelt-
gruppe erlangen. Ggf. bestehen auch die
Méglichkeiten, sich durch den Besuch des 2.
Angestelltenlehrgangs weiter zu qualifizieren
oder wenn vorhandene Ausbildungsplétze zur
Verflgung stehen auch die Beamtenlauf-
bahn im mittleren oder gehobenen Dienst
anzustreben.

Wie lauft das Bewerbungsverfahren?

Aus den eingegangenen Bewerbungen wer-
den in einer Vorauswahl Teilnehmerinnen und
Teilnehmer zum Gespréch eingeladen, um
einen persdnlichen Eindruck von lhnen zu
gewinnen. Nach Abschluss der Gesprdche
wird die Einstellungsentscheidung getroffen.

Wie kann ich mich auf das Auswahlverfahren
vorbereiten?

Sie sollten sich im Allgemeinen gut Gber die
Stadt Heiligenhafen und inre Aufgabengebie-
te sowie das aktuelle Geschehen im Kreisge-
biet Ostholstein informieren.

Was wird mir zusatzlich noch geboten?

e  Flexible Arbeitszeit nach der stadtischen
Dienstvereinbarung Uber gleitende Ar-
beitszeit

o RegelmdaBige wbchentliche Arbeitszeit,
auBerhalb des Blockunterrichts an der
Beruflichen Schule des Kreises Ostholstein

) Mobglichkeit zur Teilnahme am Seminar-
und Fortbildungsprogramm

o Beratung und Betreuung, bei Fragen und
Anregungen wdhrend der Ausbildung
und vor Beendigung wenn es um die be-
rufliche Weiterentwicklung geht

) Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall bis zur
Dauer von 6 Wochen

o Jahressonderzahlung, im November des
Ifd. Jahres, i. H. v. 90 % der in den Kalen-
dermonaten Juli, August und September
durchschnittlich gezahlten Entgeltes

e  Einmalzahlung i. H. v. 400,00 € bei erfolg-
reich abgeschlossener Abschlusspriufung

) Vermdgenswirksame Leistungen erhalten
Siei. H.v. 13,29 €/Monat

o Fahrtkostenerstattung fUr den Besuch
des VEL und VAL sowie des Internen Un-
terrichts

o Méglichkeit einer Ausbildung in Teilzeit

) Lernmittelzuschuss i.H.v. 50,00 € pro Aus-
bildungsjahr

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, be-
werben Sie sich um einen Ausbildungsplaiz in
unserem Haus!

Und so geht’s ...

Wenn Sie:

e einen mittleren Schulabschluss oder

¢ einen Haupftschulabschluss mit Gberdurch-
schnittlichen Leistungen sowie

e in Deutsch und Mathe mindestens die No-
te ,befriedigend" haben

Hinweis:

Die Stadt ist verpflichtet, freie Stellen 6ffent-
lich auszuschreiben, sodass ich Sie bitte, auf
entfsprechende Verdffentlichungen in der
Tageszeitung und auf der Internetseite der
Stadt Heiligenhafen (www.heiligenhafen.de)
zu achten. AuBerdem melde ich dem zustén-
digen Arbeitsamt diese Stellen, sodass Sie
auch die Méglichkeit haben, sich Uber das
dortige Informationssystem zu erkundigen.

Schicken Sie Ihre Bewerbung mit:

e Lebenslauf

e Lichtbild

e Kopie der letzten drei Zeugnisse, ggf. zu-
sGtzliche Kopie eines bereits erworbenen
Schulabschlusszeugnisses

e Ggf. Nachweise und Zeugnisse Uber T&tig-
keiten und Qualifikationen seit der Schul-
entlassung

an folgende Anschrift:
Stadt Heiligenhafen
Der BUrgermeister
FD 13 - Personal
Postfach 13 55
23773 Heiligenhafen

Auskiinfte:

Ausbildungsleitung

Herr Arne Rieck
Arne.Rieck@heiligenhafen.de
04362 / 906 — 804

Fachdienst Personal

Frau Miriam Blank
Miriam.Blank@heiligenhafen.de
04362 / 906 - 807
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