Voraussetzungen

Gegenwirtig und zukiinftig arbeiten Verwaltungen
nach der Devise: ,Aktenzeichen: Biirgerndhe” - im
verinderten Umfeld (z. B. gestiegene Biirgererwar-
tungen an 6ffentliche Dienstleistungen), mit neuem
Selbstverstandnis (u. a. biirgerorientierte Qualitdts-
anspriiche) und innerer Steuerung des Verwaltungs-
handelns (z. B. Dezentralisierung bei zentralen Vor-
gangen) bei modernem Technikeinsatz.

Schulische Voraussetzungen:

3-jidhrige Ausbildung:

guter Realschulabschluss, vor allem mit guten Leis-
tungen in Deutsch, Mathematik, Wirtschaft und
Sozialkunde

2-jihrige Ausbildung:

Abitur, allgemeine Hochschulreife, fachgebundene
Hochschulreife mit ebenfalls guten Leistungen in
Deutsch, Mathematik, Wirtschaft und Sozialkunde

Personliche Voraussetzungen:

« Interesse an Verwaltungsablidufen

« sicheres und korrektes Auftreten

« Team- und Kommunikationsfahigkeit

« Hilfsbereitschaft im Umgang mit Menschen

Bewerber/innen absolvieren einen schriftlichen
Einstellungstest. Bei einer erfolgreichen Teilnahme
werden die Ergebnisse durch Auswahlgespriche
und die eingereichten Bewerbungsunterlagen zu ei-
nem Gesamtbild ergianzt. Alle drei Kriterien bilden
die Grundlage fiir eine Einstellungsentscheidung.

Du bist auf der Suche
nach einem verant-
wortungsbewussten |
und vielfaltigen Aus- |

bildungsberuf?

Du hast das gewis-
se Feingefiihl im
Umgang mit N
Menschen und &S
stehst ihnen £
gern beratend ff
zur Seite?

Du magst es, Auf-
gaben eigenver-
antwortlich oder im
Team zu losen?

Dann komm in unsere Stadt-
verwaltung, lerne bestandig
Neues und erhalte eine Chan-
ce auf einen zukunftssicheren
Beruf.

Kontakt und weitere SR
Informationen \\

Stadtverwaltung Saalfeld/Saale
Personal- und Organisationsabteilung
Kati Chalupka

Markt 1, 07318 Saalfeld/Saale
03671_598237
personalabteilung@stadt-saalfeld.de
www.saalfeld.de
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Gemeinsam gestalten wir Deine Region ...

... mit einer Ausbildung als Verwaltungsfach-
angestellte/r (m/w/d) in der Stadtverwaltung
Saalfeld/Saale




Ausbildung
Eine Ausbildung bei der Stadtverwaltung Saal-
feld/Saale ist abwechslungsreich und vielschich-

tig.

Unterschiedlichste Ausbildungs- und spatere
Arbeitsfelder sowie aussichtsreiche Perspektiven
garantieren eine solide berufliche Entwicklung in
einer wachsenden Kommunikationsgesellschaft.

Verwaltungsfachangestellte ...

« beraten Biirger und Organisationen und erledi-
gen Verwaltungsaufgaben dienstleistungs- und
kundenorientiert sowie nach Gesichtspunkten
der Wirtschaftlichkeit,

o kooperieren mit internen und externen Stellen,

« verfiigen tiber Problemlésungs- und Entschei-
dungskompetenzen,

 beschaffen und bewirtschaften Material und
langlebige Wirtschaftsgiiter nach 6konomi-
schen und 6kologischen Gesichtspunkten,

« planen und organisieren Arbeitsprozesse in
ihrem Aufgabenbereich,

« bearbeiten Vorginge unter Einsatz moderner
Informations- und Kommunikationssysteme,

« erheben und verarbeiten Daten und werten
diese aus,

« ermitteln Sachverhalte und wenden Rechtsvor-
schriften bei der Erledigung ihrer Aufgaben an,

« bearbeiten Personalangelegenheiten und be-

rechnen Entgelte,

nehmen Aufgaben im betrieblichen Rechnungs-

wesen wahr,

« wirken bei der Erstellung und Ausfiihrung von
Haushalts- und Wirtschaftspldnen mit und be-
arbeiten Zahlungsvorginge

Dauer

Die Ausbildung kann je nach Schulabschluss mit
einer

« 3-jahrigen oder

 2-jahrigen

Dauer absolviert werden.

Die Ausbildung glieder sich in zwei Ausbildungs-
felder:

Praxis

Der praktische Teil der Ausbildung findet in der
Stadtverwaltung Saalfeld/Saale statt. Zudem sind
Gastpraktika moglich.

Theorie

Die fachtheoretische Ausbildung findet an der
SBBS Wirtschaft/Verwaltung in Gera und an der
Thiringer Verwaltungsschule jeweils im Blockun-
terricht statt.

In der 2-jahrigen Ausbildung findet der Unterricht
ausschlieBlich an der Thiiringer Verwaltungsschule
statt.

Ziel
Ausbildungsziel ist, dass die/der Verwaltungs-
fachangestellte die allgemeinen Biiro- und Ver-

waltungsfertigkeiten, -fihigkeiten und -kenntnis-
se verinnerlicht ...

... praktisch u. a. in den Bereichen:

« Personal- und Organisationsabteilung
» Kammerei/Finanzverwaltung

» Recht, Ordnung und Sicherheit

« Biirgerservice und Standesamt
 Bauverwaltung und Stadtplanung
 Jugendarbeit und Sport

 Schulen und Soziales

« Stadtratsangelegenheiten

.. theoretisch in den Féachern:

« Organisation

« Verwaltungstechniken

o Personalwesen

» Haushalts- und Kassenwesen
« Offentliche Sicherheit und Ordnung
» Sozialrecht

o Kommunalrecht

o Baurecht

o Staatsrecht

o Privatrecht

Priifungen

Nach etwa der halftigen Ausbildungszeit wird die
Zwischenpriifung abgelegt. Die Ausbildung endet
dann mit der erfolgreich abgelegten Abschluss-
prifung, die sich in einen schriftlichen und einen
praktischen Teil gliedert.




