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Die Stadtverwaltung Alpirsbach stellt zum 01.09.2023 einen Ausbildungsplatz
zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
zur Verfugung.

Voraussetzung fur die Ausbildung ist mindestens ein Werkreal- oder Realschulab-
schluss.

Ausbildungsdauer und -gliederung

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre, kann aber (mit Realschulabschluss) auf
zweieinhalb Jahre verkirzt werden. Sie wird parallel im Ausbildungsbetrieb und in der
Berufsschule durchgefiihrt. Der Berufsschulunterricht findet in Blockform statt. Die Be-
rufsschulen befinden sich entweder in Rottweil oder in Calw.

Ausbildungsinhalte

Im Ausbildungsbetrieb lernen die Auszubildenden beispielsweise:

e wie man Burger und Organisationen berat und Verwaltungsaufgaben dienstleis-
tungs-, kundenorientiert und wirtschaftlich erledigt

e wie man Personalangelegenheiten bearbeitet und Entgelte berechnet

e wie man bei der Aufstellung von Haushalts- und Wirtschaftsplanen mitwirkt und
Zahlungsvorgange bearbeitet

e wie man Arbeitsprozesse im eigenen Aufgabenbereich plant und organisiert

« wie man Vorgange unter Einsatz moderner Informations- und Kommunikations-
systeme bearbeitet

« wie man die Rechtmaligkeit von Verwaltungsakten und Moglichkeiten zur Fehler-
beseitigung pruft

« welche Bedeutung die kommunale Selbstverwaltung hat sowie welche Formen
und Aufgaben die kommunalen Gebietskorperschaften haben

e wie man bei der Vorbereitung von Sitzungen kommunaler Beschlussgremien mit-
wirkt

Dartber hinaus werden wahrend der gesamten Ausbildung Kenntnisse tlber Themen
wie Rechte und Pflichten wéahrend der Ausbildung, Organisation des Ausbildungsbe-
triebs und Umweltschutz vermittelt.

In der Berufsschule erwirbt man weitere Kenntnisse:

e in berufsspezifischen Lernfeldern (z.B. die Verwaltung in das staatliche Gesamt-
gefuge einordnen, offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und
steuern)

e in allgemeinbildenden Fachern wie Deutsch und Wirtschafts- und Sozialkunde

Weitere Informationen erhalten Sie Uber die Homepage der Arbeitsagentur.



Sie sind interessiert?

Dann senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Erklarung zur Da-
tenverarbeitung bis spatestens 25.09.2022 an Bewerbung@alpirsbach.de. Fir lhre
Fragen steht Ihnen Frau Schénberger, Telefon: 07444/9516-210, gerne zur Verfigung.



