Verbandsgemeinde

&J GEROLSTEIN

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

Aufgaben und Einsatzmdéglichkeiten:

>
>
>
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Beratung bzw. Erteilung von Auskiinften an Biirger oder Organisationen

Ausstellung von Bescheinigungen oder Ausweisen

Entgegennahme, Priifung und Bearbeitung von Antrdgen (Bauantrage, Sozialhilfeantrage
usw.)

Festsetzung und Erhebung von Steuern, Gebihren und Beitrdagen

Flihren von Registern und Verzeichnissen

Bearbeitung von Personalangelegenheiten

Vorbereitung von Verwaltungsentscheidungen

Erarbeitung von Beschlussvorlagen fiir Gremien der Ortsgemeinden und der
Verbandsgemeinde

Ordnungsbehordliche Tatigkeiten

Besonderheiten dieser Ausbildung:

>
>
>

>

Kombination aus einer vielseitigen theoretischen und praktischen Ausbildung

Eine zukunftssichere Berufsperspektive

Vielseitige Einsatzmoglichkeiten nach der Ausbildung in einem modernen
Dienstleistungsunternehmen

Flexible Arbeitszeiten

Einstellungsvoraussetzungen:

>
>

>
>

Mindestens qualifizierten Sekundarabschluss |

Mindestens befriedigende Noten in den Fachern Deutsch und Mathematik im aktuellen
Schulzeugnis oder im relevanten Abschlusszeugnis

Flhrungszeugnis ohne Eintrage

Gesundheitliche Eignung

Erwartete Verhaltensweisen und Kompetenzen:
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Interesse an rechtlichen Sachverhalten und der Arbeit mit Gesetzen

Lern- und Leistungsbereitschaft

Gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit
Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat und Freude im Umgang mit Menschen
Spal an Teamarbeit und der Arbeit am PC

Kenntnisse der gangigen Office Anwendungen
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Informationen zur Ausbildung:

Die Einstellung erfolgt jeweils zum 01.08. eines Jahres. Die Ausbildung dauert drei Jahre.

In den ersten beiden Ausbildungsjahren findet Blockunterricht von jeweils 3 - 6 Wochen an
der Berufsbildenden Schule Gerolstein statt. Im dritten Ausbildungsjahr findet nur ein
Abschlussblock zur Vorbereitung auf die schriftliche Prifung statt. Stattdessen nehmen die
Auszubildenden zweimal pro Woche am dienstzeitbegleitenden Unterricht durch das
Kommunale Studieninstitut Trier teil.

Die praktischen Ausbildungsabschnitte werden in den verschiedenen Fachbereichen der
Verbandsgemeinde Gerolstein durchlaufen.

Unterrichtsfacher:

Es werden allgemeinbildende Facher wie Deutsch/Kommunikation und Sozialkunde
unterrichtet.

Der Uberwiegende Stundenanteil gilt jedoch dem berufsspezifischen Unterricht. Unterrichtet
werden unter anderem folgende Lernfelder:

Die eigene Berufsausbildung mitgestalten

Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgeflige einordnen

Guterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten

Vertrage zur Glterbeschaffung schlieSen und erfiillen

Personalvorgadnge zielorientiert mitgestalten

Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen im 6ffentlichen Dienst anwenden und
Arbeitsentgelte berechnen

Bestainde und Wertstrome im System der doppelten Buchfiihrung erfassen und
dokumentieren

Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen und kundenorientiert anbieten
Verwaltungsverfahren birgerfreundlich durchfiihren

Rechtseingriffe verwaltungsmaRig vorbereiten, durchfiihren und tiberprifen

Aufgaben der gewdhrenden Verwaltung bearbeiten

Offentliche Leistungen in alternativen rechtlichen Formen erbringen

Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern

Staatliches Handeln in nationale und internationale Zusammenhange einordnen
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Arbeitsgrundlagen:

Das Ausbildungsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir Auszubildende des
offentlichen Dienstes (TVAGD):

» Die regelmaRige wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden.

» Der Urlaubsanspruch belduft sich jahrlich auf 30 Tage.

» Die Ausbildungsvergitung betragt Stand November 2023 brutto im

1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 Euro
2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 Euro
3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 Euro



