Einstellungsvoraussetzungen

Fachoberschulreife

Gute schulische Leistungen, insbesondere in
Deutsch und Mathematik

Interesse fiir Verwaltungsabldufe

Erfolgreicher Abschluss unseres Auswahlverfahrens

Hohe Teamfihigkeit und die Freude am Umgang
mit Menschen sind wichtige Voraussetzungen fiir
diese Tdtigkeit. Weiterhin werden eine schnelle
Auffassungsgabe, Zuverldssigkeit und Sorgfalt
sowie groRes Engagement erwartet.

Ausbildungsbeginn und -dauer

Die Ausbildung beginnt jeweils zum 1. August eines
Jahres und dauert 3 Jahre.

Ausbildungsvergiitung

Rechte und Pflichten, Bezahlung, Urlaub o.A.
sind flir Angestellte tarifvertraglich geregelt.

1. Ausbildungsjahr 918,26 €
2. Ausbildungsjahr 968,20 €
3. Ausbildungsjahr 1.014,02 €

Daneben gibt es eine Jahressonderzahlung und
vermogenswirksame Leistungen.

Ausbildungsziel

* Bestehen der Laufbahnpriifung zum /zur Verwal-
tungsfachangestellten.
Nach deiner dreijahrigen Ausbildung warten auf
dich viele interessante Aufgaben in den acht
Fachbereichen der Stadt Bergisch Gladbach.

Weiterbildungsmdéglichkeiten

* Aufstieg in den gehobenen nichttechnischen
Verwaltungsdienst (,Verwaltungsfachwirt/in")

Noch Fragen?

Dirk Prinz (Ausbildungsleiter)
Telefon: 02202 / 14 28 87
Mail: d.prinz@stadt-gl.de

Bewerbungsadresse

Stadt Bergisch Gladbach
Fachbereich 1-112
Postfach 20 09 20

51439 Bergisch Gladbach

www.bergischgladbach.de

Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsschreiben
Tabellarischer Lebenslauf
Foto (nicht verpflichtend)
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* Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse
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- Bergisch Gladbach

Deine Zukunft in
Bergisch Gladbach:

Verwaltungs-
fachangestellte/r

Stadt Bergisch Gladbach
Ausbildung



Mittendrin Stadt nur dabei:
Bergisch Gladbach

Die Stadt Bergisch Gladbach ist zwar die kleinste
GroBstadt NRWs, doch insbesondere als Arbeitge-
berin hat sie dir viel zu bieten.

Wer fiir die Stadt arbeitet, arbeitet nicht nur fiir
einen Betrieb, den Profit oder einzelne Personen,
sondern fir uns alle.

Es geht darum, das Zusammenleben aktiv zu ge-
stalten und die Rahmenbedingungen fiir ein le-
benswertes, weltoffenes und familienfreundliches
Leben zu schaffen. Denn wir alle wollen in einer
Stadt leben, die viel Lebensqualitdt bietet.

Dafiir sucht die Stadt Bergisch Gladbach offene
Menschen, die ihren Lebens- und Berufsweg aktiv
gestalten wollen und dabei nicht nur sich, sondern
auch die Gemeinschaft sehen.

Wir bieten insbesondere eine Vielzahl von abwechs-
lungsreichen Aufgabenfeldern, um allen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern mit unterschiedlichen Inte-
ressen und Starken gerecht zu werden:

Von Offentlichkeitsarbeit bis Sportverwaltung, von
Bau- und Betriebshof bis Biirgerbiiro, von Sozialer
Hilfe bis Baugenehmigung, von Personalservice iiber
Umweltschutz bis Rechnungswesen stehen dir span-
nende Themenfelder offen.

Diese Vielfalt kdnnen nur wenige Arbeitgeber
bieten. Dafiir erwarten wir aber auch etwas: Neu-
gierde, Offenheit und die Bereitschaft, sich auf
Neues einzulassen.

Fiir jedes Einstellungsjahr suchen wir engagierte
und motivierte Nachwuchskréfte fiir die verschie-
denen Ausbildungsberufe.

Die Ausbildungen der allgemeinen Verwaltung berei-
ten dich auf die vielfdltigen Aufgaben unserer Stadt-
verwaltung vor.

Verwaltungsfachangestellte /r

Als Verwaltungsfachangestellte /r steht dir eine Viel-
zahl von Tatigkeitsfeldern im mittleren nichttechni-
schen Verwaltungsdienst der Stadt Bergisch Glad-
bach offen.

Bereits wahrend der Ausbildung lernst du die ver-
schiedenen Aufgaben in der Verwaltung kennen. Je
nach Aufgabengebiet und Fachbereich bearbeitest du
Biirgeranfragen und -antrége, erstellst Bescheide,
wickelst den Zahlungsverkehr ab und vieles mehr.
Weiterhin werden Zusammenhénge des wirtschaftli-
chen, sozialen und politischen Lebens gelehrt und
grundlegende Abldufe und Begriffe des Verwaltungs-
handelns vermittelt.

Die Ausbildung ist vielseitig, interessant und an-

spruchsvoll. Sie verbindet insbesondere die Theorie
und Praxis sehr eng miteinander.

* Tatigkeitsbeschreibung

¢ Erfiillung der vielféltigen Aufgaben einer Kommu-
nalverwaltung im téglichen Umgang mit den Biirge-
rinnen und Biirgern

¢ Wiahrend des Fachpraktikums:

® Erlernen der laufenden Verwaltungstitigkeiten mit
den zu beachtenden Rechts- und Verwaltungsvor-
schriften

o Selbststandiges Bearbeiten komplexer Themen mit
juristischem Schwerpunkt

Wihrend des theoretischen Unterrichts:
e Staats- und Verfassungsrecht

* Allgemeines Verwaltungsrecht

¢ Kommunalrecht

o Offentliche Finanzwirtschaft

* Biirgerliches Recht

¢ Kaufmannische Buchfiihrung

Ausbildungsverlauf

Die Ausbildung kombiniert Theorie und Praxis und
deckt vielfaltige Themen von Rechtskunde tiber
Finanzwesen bis Verwaltungspsychologie ab.

e  Fachpraxis in 5-6 Fachbereichen

e Fachtheoretischer (Block-) Unterricht am
Berufskolleg K6In und dienstbegleitende Un-
terweisung am Studieninstitut in K&In

e  Zwischenpriifung nach 18 Monaten

e  Abschlusspriifung am Rheinischen Studien-
institut

Weitere Informationen zur Ausbildung unter:
www.rheinstud.de

Einsatzbereiche

* Grundsatzlich sind alle Fachbereiche denkbar:
¢ Allg. Verwaltung, Verwaltungssteuerung

¢ Finanzen

* Recht, Sicherheit und Ordnung

¢ Bildung, Kultur, Schule und Sport

e Jugend und Soziales

* Grundstiicksnutzung

* Umwelt und Technik

* Immobilienbetrieb


http://www.fhoev.nrw.de/

