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Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten
(Fachrichtung Kommunalverwaltung)

Du interessierst dich fiir einen vielseitigen und krisensicheren Beruf? Organisieren und dich in viele
spannende Themen reinarbeiten ist genau dein Ding? Dann bewirb dich bei uns im Rathaus!

Die Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten (Fachrichtung Kommunalverwaltung) verbindet
juristische, betriebswirtschaftliche und sozialwissenschaftliche Kenntnisse miteinander. Du erlernst
einen vielseitigen Beruf, der dir ermdglicht, in jedem Bereich der 6ffentlichen Verwaltung eingesetzt zu
werden. Ob dir nun Zahlen, Gesetze oder der Umgang mit Menschen am ehesten liegen, fir jeden /
jede ist etwas dabei. AuBerdem hast du tolle Aufstiegschancen innerhalb der Verwaltung.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Wie lange dauert die Ausbildung?

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre. Bei
Erreichen besonders guter Leistungen ist auch eine
Verkiirzung der Ausbildungsdauer um ein halbes Jahr
moglich. Abiturienten und Abiturientinnen haben die
Moglichkeit, die Ausbildung von Beginn an auf zwei Jahre
zu verkirzen.

Wie lauft die Ausbildung ab?

Die Ausbildung beinhaltet einen Wechsel von Theorie und Praxis. Der praktische Ausbildungsteil erfolgt
in den verschiedenen Fachbereichen der Stadtverwaltung Heiligenhafen (Haupt- und Personal-
verwaltung, Ordnungsverwaltung, Finanzen und Beteiligungen sowie Bauen).

Der schulische Teil findet an der Beruflichen Schule des Kreises Ostholstein (www.bs-eutin.de), in Eutin,
in Form von 6- bis 8-wochigem Blockunterricht statt. Pro Ausbildungsjahr finden zwei dieser Blocke statt.
AulRerdem erhaltst du im ersten Ausbildungsjahr zusatzlich verwaltungsinternen Unterricht, der einmal
wochentlich in der Kreisverwaltung Eutin angeboten wird. Wahrend der Ausbildung legst du eine
Zwischenprifung (Verwaltungseinfiihrungslehrgang SVEL) und eine Abschlussprifung
(Verwaltungsabschlusslehrgang ,VAL“) ab. Der VEL umfasst eine Dauer von 6 Wochen im 2.
Ausbildungsjahr, der VAL 12 Wochen im 3. Ausbildungsjahr. Die Lehrgdnge finden in der
Verwaltungsakademie in Bordesholm statt. (www.vab-sh.de)



Welche theoretischen Welche

Kenntnisse werden vermittelt? Aufstiegsmoglichkeiten
habe ich?

Du kannst dich auf hoher bewertete
Stellen bewerben wund dadurch eine
hohere Entgeltgruppe erlangen.

Verwaltungsrecht
Kommunalrecht

Privatrecht

Recht der sozialen Sicherung
Staats- und Europarecht
Verwaltungsorganisation
EDV-Kenntnisse
Ausbildungsbetrieb

Kommunales Finanzmanagement
Rechtsmethodik

Kommunikation und Kooperation

Ggf. besteht auch die Moglichkeit, eine
Weiterbildung zum / zur Verwaltungs-
fachwirt/-in zu machen (2. Angestellten-
lehrgang) oder das duale Studium Bachelor
of Arts “Allgemeine Verwaltung / Public
Administration”  (ehemals  gehobener
Dienst) zu absolvieren.

Wie viel werde ich verdienen?

Wahrend der Ausbildung wird dir eine Ausbildungs-
verglitung gewahrt.

Sie betragt derzeit im 1. Ausbildungsjahr 1.218,26 €,
im 2. Ausbildungsjahr 1.268,26 € und im 3. Aus-
bildungsjahr 1.314,02 € brutto monatlich (Stand:
01.03.2024).

Wie lauft das Auswahlverfahren ab?

Aus den eingegangenen Bewerbungen werden nach einer Vorauswahl Teilnehmer/-innen zum
Vorstellungsgesprach eingeladen, um einen persdnlichen Eindruck zu gewinnen. Nach Abschluss der
Gesprache wird die Einstellungsentscheidung getroffen.

Das Auswahlverfahren findet in der Regel im August/September eines Jahres zum Ausbildungbeginn
01.08. des Folgejahres statt. Achte daher auf Stellenanzeigen in der Heiligenhafener Post,
Veroffentlichungen auf der Website der Stadt Heiligenhafen sowie auf den bekannten
Internetportalen (z.B. Interamt).



Was wird mir zusatzlich noch geboten?

Flexible Arbeitszeit (Gleitzeit)

RegelmaRige wochentliche Arbeitszeit in den Praxisphasen (39,00 Stunden)
Moglichkeit zur Teilnahme an Seminaren und Fortbildungen

Intensive Beratung und Betreuung durch die Ausbildungsleitung

Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall bis zu 6 Wochen

“Weihnachtsgeld” (90 % des im November gezahlten Entgelts)

Einmalzahlungi. H. v. 400,00 € bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung
Vermogenswirksame Leistungen i.H.v. 13,29 €/Monat

Fahrtkostenerstattung fiir den Besuch des VEL und VAL sowie des Internen Unterrichts
anteilige Fahrtkostenerstattung fiir die Berufsschule in Eutin

Moglichkeit einer Ausbildung in Teilzeit

Lernmittelzuschuss i.H.v. 50,00 € (brutto) pro Ausbildungsjahr

Auswahl an kostenlosen Getranken wahrend der Arbeitszeit

Bereitstellung eines Endgeréts (Laptop oder iPad) fir die Dauer der Ausbildung
Zugang zu Mitarbeiter/-innenrabatten (Corporate Benefits) mit tiber 800 teilnehmenden Shops

Und nicht zu vergessen: Ein tolles Team an Kollegen/-innen, das immer mit Rat und Tat zur Seite steht!

Ausbildung ... und dann ?!

Nach erfolgreich absolvierter Ausbildung kann die Ubernahme in ein Beschiftigungsverhiltnis bei der
Stadt Heiligenhafen gemaR den Regelungen des Tarifvertrages fiir eine Dauer von 12 Monaten befristet
garantiert werden.

Bei guten Leistungen besteht danach die Maéglichkeit der Ubernahme in ein unbefristetes
Beschaftigungsverhaltnis.

Ansprechpartnerin:

Frau Anneke Moller
Ausbildungsleitung
Anneke.Moeller@heiligenhafen.de
04362 / 906 — 806

Schicke deine Bewerbung mit:

Anschreiben

Lebenslauf

Kopie der letzten drei Zeugnisse, ggf. zusatzliche Kopie eines bereits
erworbenen Schulabschlusszeugnisses

Ggf. Nachweise und Zeugnisse Uber Tatigkeiten und Qualifikationen seit der
Schulentlassung

an folgende Anschrift: oder per E-Mail an:

Stadt Heiligenhafen info@heiligenhafen.de
Der Blrgermeister
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