Deine Bewerbung

Voraussetzungen

Mittlere Reife

sicheres Deutsch in Wort und Schrift
Interesse an Verwaltungsbetriebswirtschaft
und Rechtskunde

gute Auffassungsgabe
Verantwortungsbewusstsein und Sorgfalt
Kommunikationsfahigkeit und Teamfahigkeit

Inhalt fiir die Bewerbungsmappe

Anschreiben

Lebenslauf

Kopie des Abschlusszeugnisses
Kopie des letzten Zeugnisses
ggf. Nachweise, Bescheinigungen

Ende der Bewerbungsfrist
... ist am 30.09. des Vorjahres

BEWERBUNG AN

ausbildung@lauchringen.de
Dateiformat: PDF
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Statements von unseren Azubis
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ERMOGLICHT MIR MEINEM HoBBY

VON DER BEARBEITUNG EINER BAU-
((|  GENEHMIGUNG BIC ZUR AUCCTELLUNG
EINEC PEcoNALAvCwEICES (...)

/ Die Qusbldung bietet. mir viel
Obwechslung - kein Tag ist
wie der andere
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ANSPRECHPARTNER IM RATHAUS >

HohrainstraBe 59, 79787 Lauchringen

Jennifer Koch
koch@lauchringen.de
Tel. +49 77 41 - 6095 - 16

Wir haben dich iiberzeugt?

Hier gehts zu den Stellenausschreibungen:

(=] 5 [l

[=]

www.karriere-lauchringen.de

Weitere Informationen zum Ausbildungsberuf

findest du unter:
Regierungsprasidium Karlsruhe
https://rp.baden-wuerttemberg.de

Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten

Ji. LAUCHRINGEN
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Verwaltungsfachangestellte sind ausgebildete Fachkréfte des

Berufsbild

offentlichen Dienstes. Sie arbeiten in den Verwaltungsbehdrden
des Bundes, der Lander, der Kommunen und anderen 6ffent-
lich-rechtlichen Kérperschaften. Sie sind Ansprechpartner
fir Organisationen, Unternehmen und Biirger/innen, mit
deren Anfragen und Anliegen sie sich kunden- und dienst-
leistungsorientiert befassen. Hierbei ist die Anwendung von
Gesetzen und Rechtsvorschriften unerlésslich.

Nach der Ausbildung

Nach der Ausbildung werden Verwaltungsfachangestellte iibli-
cherweise als Sachbearbeiter in einer Abteilung der jeweiligen
Verwaltung eingesetzt. Sie sind u.a. in folgenden Bereichen tatig:

e Standesamtswesen

e Umwelt- und Klimaschutz, Baurecht, Stadtplanung

¢ Digitalisierung

e \WNasser-, Abwasser- und Energieversorgung

e Schulen und Bildung

® Soziales

e QOrdnungs- und Polizeirecht

® Buchhaltung und Finanzen

® Personalwesen

e Verkehrslenkung, KFZ-Zulassung und
StraBenverwaltung

Verwaltungsfachangestellte sind jedoch nicht zwingend auf
eine Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst festgelegt. Da der Beruf
der Verwaltungsfachangestellten eine Vielzahl von kaufman-
nischen Ausbildungsinhalten enthalt, ist ebenso eine Verwen-
dung in der freien Wirtschaft maglich.

Aufstiegsmaglichkeiten

Nach einer abgeschlossenen Ausbildung und dreijdhriger Be-
rufserfahrung kann die Weiterbildung zum/zur ,Verwaltungs-
fachwirt/in" angetreten werden.

Dein Ausbildungsverlauf

Die Ausbildungszeit betrdgt 3 Jahre, eine Verkiirzung auf 2,5
Jahre ist bei guter Leistung mdoglich

Deine Praxisphasen

Die praktische Ausbildung erfolgt in der Gemeindeverwaltung
Lauchringen. Die Auszubildenden lernen die zahlreichen Auf-
gabenfelder in den jeweiligen Amtern kennen und durchlau-
fen die folgenden Amter: Hauptamt, Bauamt, Rechnungsamt,
Biirgerservice und Gemeindekasse.

Ausbildungsinhalte in folgenden Bereichen werden vermittelt:
® Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Abldufe
® Allgemeines Verwaltungsrecht und Kommunalrecht
® Haushaltswesen

e Rechnungswesen und Personalwesen

Deine Theoriephasen
Der theoretische Teil der Ausbildung erfolgt in Form des Blo-
ckunterrichts an der Kaufmannischen Berufsschule Lorrach.

Folgende Facher werden in der Berufsschule unterrichtet:
® Deutsch, Gemeinschaftskunde
e  Kommunales Finanz- und Rechnungswesen
e Kommunal- und Offentliches Recht
e Daten - und Textverarbeitung

Zwischenpriifung im 2. Lehrjahr

Im 3. Ausbildungsjahr erfolgt ein Abschlusslehrgang (3 Mo-
nate) an einer Verwaltungsschule, an dem die Abschluss-
priifungen abgelegt werden.

Was du verdienst
Die Auszubildendenvergiitung unterliegt dem TVAGD (Ta-
rifvertrag fiir Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes) und
betrdgt derzeit im

1. Ausbildungsjahr 1.068,26 €
2. Ausbildungsjahr 1.118,20 €
3. Ausbildungsjahr 1.164,02 €

Dariliber hinaus steht den Auszubildenden eine jdhrliche
Sonderzahlung und ein jdhrlicher Lehrmittelzuschuss
(50,00 €) zu. Zur betrieblichen Altersvorsorge gewahrt der
Arbeitgeber einen Zuschuss (Zusatzversorgungskasse).

Start
... ist der 1. September eines Jahres.

Was wir dir bieten

® ein interessantes und abwechslungsreiches
Ausbildungsfeld
e flexible Arbeitszeiten
® Bildung von vermdgenswirksamen Leistungen
e freundliches Betriebsklima
e 30 Urlaubstage/ Jahr
® sichere Zukunft im 6ffentlichen Dienst
mit guten Ubernahmechancen
e verschiedene Kurse im Rahmen
des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

Praktikum

Sammle Erfahrungen im Umgang mit Kunden sowie die
Anwendung von Rechtsvorschriften und finde heraus, ob
der Ausbildungsberuf ,Verwaltungsfachangestellte/r" zu
dir passt. Nach Vereinbarung bieten wir Praktika an.




