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Du solltest mitbringen:

e einen Realschulabschluss

o einwandfreie Anwendung der deutschen Spra-
che in Wort und Schrift

o gute Mathematikkenntnisse

o fundiertes Allgemeinwissen

e Interesse an rechtlichen und wirtschaftlichen
Zusammenhangen und am Umgang mit Geset-
zen

Auflerdem sind personliche Eigenschaften wie
Einsatzbereitschaft, Freundlichkeit und Zuverlas-
sigkeit fur den Beruf des/der Verwaltungsfachan-
gestellten wichtig.

Wir bieten Dir:

¢ rd. 850 Kolleginnen und Kollegen in rd. 70
Berufen

e EinfUhrungstage zum gegenseitigen Kennen-
lernen

e Fast 50 Auszubildende und Studierende

e Eine abwechslungsreiche Ausbildung

e Betreuung durch engagierte Ausbilder*innen

e Firmenfitness

e Mobile Endgerate fur die Dauer der Ausbil-
dung

e Pramie bei erfolgreichem Abschluss der Aus-
bildung

e Gute Ubernahmechancen

e Bis zu 30 Tage Urlaub/Jahr

e Flexible Arbeitszeiten

¢ Fortbildungsmdglichkeiten und Karriereaus-
sichten

e Jugend- und Auszubildendenvertretung

Aufgabenbereiche

Theater, Emslandarena, Schulen, Kitas, Blirger-
bilro, Sportplatze, Altstadtfest, neue Grundstticke,
Baugenehmigungen und vieles mehr. Bei all dem
kannst Du mitentscheiden, planen und Deine ei-
genen Ideen umsetzen.

Verwaltungsfachangestellte sind in die unter-
schiedlichsten Aufgaben der Kommunalverwal-
tung eingebunden. Sie bearbeiten auf der Grund-
lage verschiedener Rechtsvorschriften Anfragen
und Anliegen von ratsuchenden Burgerinnen und
Blrgern, Organisationen und Unternehmen. So
stellen sie zum Beispiel Passe aus, beraten in so-
zialen Belangen und verhangen Bulygelder. Dar-
Uber hinaus wickeln sie interne Geschaftsvor-
gange ab, wie z.B. bei der Mitarbeit in der Perso-
nalabteilung oder der Stadtkasse.

Gliederung der Ausbildung

Die dreijahrige Berufsausbildung ist in fachprakti-
sche und theoretische Ausbildungsabschnitte ge-
gliedert. Wahrend der fachpraktischen Ausbildung
in unseren Fachbereichen findet dienstbegleiten-
der Unterricht in Meppen als Vorbereitung auf die
Lehrgange statt. In jedem Ausbildungsjahr wird
dariber hinaus ein circa viermonatiger Blockunter-
richt an der Berufsschule in Lingen durchgefuhrt.

Der Zwischenlehrgang im 2. Ausbildungsjahr wird
vom Niedersachsischen Studieninstitut fur kommu-
nale Verwaltung e.V. am Lehrgangsort Meppen
durchgefihrt und dauert ca. 3 Monate. Er schlief3t
mit der Zwischenprifung ab. Am Ende des 3. Aus-
bildungsjahres ist ein viermonatiger Abschluss-
lehrgang zu absolvieren, der mit der Abschlusspri-
fung endet.
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Ausbildungsinhalte

Im Rahmen der Ausbildung werden insbesondere
Inhalte aus den folgenden Bereichen vermittelt:

e Verwaltungsrecht

e Privatrecht

o Betriebswirtschaftslehre

e Haushalts- und Rechnungswesen
e Kommunalrecht

e Staatsrecht

e Rechtsanwendung

Finanzielles (Bruttobetrage)

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

Hinzu kommen eine jahrliche Sonderzahlung
sowie vermogenswirksame Leistungen.

Perspektiven

Diese Ausbildung ist eine gute Voraussetzung fir
eine Beschaftigung bei Behérden der allgemeinen
Verwaltung. Aulierdem bietet die Ausbildung auch
einen guten Ausgangspunkt fur eine weitere Qua-
lifikation, wie z.B. den Angestelltenlehrgang Il.

Weitere Infos/ Interessante Links: https://www.nsi-
hsvn.de/

Ansprechpartnerin

Inge Els, Telefon 0591 9144-172



