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Lass’
dich beraten !

AUSBILDUNG
zur/zum Verwaltungsfachangestellten
Fachrichtung Kommunalverwaltung

Dein Sprung in das Berufsleben:

Vielfältig
Praxisnah

Zukunftssicher

3
3
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Wie lange dauert die Ausbildung
und wie läuft sie ab?

Die dreijährige Ausbildung beginnt zum 1. August
eines  Jahres. Bei entsprechenden Leistungen ist
eine Verkürzung der Ausbildungsdauer möglich.

Die Ausbildung gliedert sich in einen praktischen
und einen theoretischen Teil. Der praktische Teil
findet in den verschiedenen Fachbereichen der
Amtsverwaltung statt, die theoretische Ausbildung
im Blockunterricht im Berufsbildungszentrum in
Mölln.

Zwei mehrwöchige Verwaltungslehrgänge an der
Verwaltungsakademie in Bordesholm runden die
theoretische Ausbildung ab. Im Anschluss daran
folgt jeweils eine Prüfung.

AUSBILDUNG
zur/zum Verwaltungsfachangestellten
Fachrichtung Kommunalverwaltung

Als Verwaltungsfachangestellte/r bist du in
 unterschiedlichste Aufgaben der Amtsverwaltung
 eingebunden.

Neben den klassischen Verwaltungstätigkeiten
z.B. wie die Umsetzung und Anwendung von
 Gesetzen und anderen Rechtsvorschriften ist das
Berufsbild durch Dienstleistungen geprägt.

Du befasst dich kundenorientiert mit Anfragen
und Mitteilungen von Bürgern und Unternehmen.
Du arbeitest interne Geschäftsvorfälle ab, die
durch deinen jeweiligen Einsatz in den unter-
schiedlichen Fachbereichen der Amtsverwaltung
bestimmt werden.

Dein Arbeitsalltag ist durch den Gebrauch
 moderner Kommunikationsmittel bestimmt.

Neben kommunikativen Fähigkeiten solltest du
 Interesse an rechtlichem Fachwissen mitbringen.
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Wieviel werde ich verdienen? 

Gestaffelt nach Ausbildungsjahren
 bekommst du  monatlich folgendes
 Ausbildungsgehalt (brutto) Stand 1.3.2019

1. Jahr 1.018,26 €
2. Jahr 1.068,20 €
3. Jahr 1.114,02 €

Ausbildung …und dann? 

Die Ausbildung erfolgt bedarfsorientiert mit der
Option der Übernahme in ein Beschäftigungs -
verhältnis nach erfolgreich abgeschlossener
 Ausbildung.

Vielfältige Weiterqualifizierungs- und Auf-
stiegsmöglichkeiten, wie z.B. Abschluss als
Verwaltungswirt/in innerhalb der öffentlichen
Verwaltung sind nach der Ausbildung
 möglich.

Was setzen wir voraus? 

Um eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfach -
angestellten beim Amt Schwarzenbek-Land
 absolvieren zu können, wird mindestens ein
 Schulabschluss der Mittleren Reife mit guten bis
befriedigenden Noten erwartet.

Außerdem solltest du die Fähigkeit zur Team arbeit
haben, ein freundliches Auftreten sowie Interesse
an rechtlichem und betriebswirtschaftlichem
 Denken sind wünschenswert.

Zusätzliche Leistungen

• Vermögenswirksame Leistungen

• Jahressonderzahlung in Höhe von 90 %
eines  Monatsgehaltes

• Lernmittelfreiheit in Höhe von 50 €
• Abschlussprämie bei Bestehen der

 Prüfung in Höhe von 400 €
• Fahrtkostenerstattung zur Berufsschule

und zur Verwaltungsakademie

• zusätzliche Altersversorgung


