Der Landkreis bietet: BEWERBEN SIE SICH W

» Betreuung und Anleitung durch
kompetente und engagierte Ausbilder/-

Bewerbungsunterlagen:

innen + aussagefahiges Bewerbungsschreiben
* tabellarischer Lebenslauf ltungs-
* moderne IT-Ausstattung + Kopien der letzten drei Schulzeugnisse bzw. Verwaltu 9

Nachweis der Hochschulzugangsberechtigung fachangesteutelr
» ggf. Bewertung des Arbeits- und
Sozialverhaltens und Praktikumsbeurteilungen

» Ausbildungsvergitung nach TVAGD

+ gute Ubernahmemaglichkeiten in

Vollzeit nach erfolgreicher Beendigung q ie h b . |
derAusbildung Senden Sie lhre Bewerbung an: |

beim Landkreis Havelland

Landkreis Havelland

Dezernat |

Haupt- und Personalamt

Platz der Freiheit 1

14712 Rathenow

oder an

stellenbewerbung@havelland.de (.pdf-Datei)

« umfangreiche Qualifizierungs- und
Weiterbildungsmafnahmen auch nach
Beendigung der Ausbildung

Aktuelle Ausschreibungen der [=]

Ausbildungsplatze unter:
r

www.havelland.de @

DIREKT FUR SIE DA

Ausblldunrg(sbetreuerln
Frau Susa

e Klaus
TeI 0338;;{' 51-'1568 ‘#



BERUFSBILD
Verwaltungs-
fachangestellte/r

+ Mitwirkung bei der Uberwachung und am
Vollzug geltender Gesetze.

» Sie verrichten allgemeine Buro- und
Verwaltungsarbeiten (z.B. Annahme und
Bearbeitung von Antragen, Fihrung von
Akten, Erteilung von Auskinften an
BUrger/-innen, sowie Fertigung von
Bescheiden).

+ Sie konnen vielseitig in fast allen Bereichen
derVerwaltung eingesetzt werden (wie z.B.
im Sozialamt, Ordnungs- und Verkehrsamt,
Haupt- und Personalamt oder in der
Kammerei).

| , Vewltng&;erfahren an J 'r'f
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I | R |
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Ablauf der Ausbildung

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

der Berufsschulunterricht findet im
Oberstufenzentrum (OSZ) in Neuruppin statt
die fachpraktische Ausbildung erfolgt in

verschiedenen Amtern des Landkreises Havelland

darUber hinaus findet der dienstbegleitende
Unterricht an der Brandenburgischen
Kommunalakademie (BKA) in Neuruppin oder
Oranienburg statt

Inhalt der Ausbildung

Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche
Ablaufe (z.B. Anwendung von Dienst- und
Geschaftsordnungen, Verfassung von Schriftgut,
Posteingang und Postausgang etc.)
Informations- und Kommunikationssysteme
aufgabenorientiert einsetzen, Regelungen zur
Datensicherheit anwenden, Daten sichern und
pflegen etc.

Verwaltungsbetriebswirtschaft (Haushaltswesen,

Beschaffung, Rechnungswesen)
Personalwesen (z.B. Rechtsgrundlagen von
Ausbildungs-, Arbeits- und Dienstverhaltnissen
etc.)

Kommunikation und Kooperation (d.h.
Kommunikation unter Beachtung rechtlicher,

wirtschaftlicher und formaler Anforderungen ziel-

adressat*en- und situationsgerecht gestalten)
AIIgemeinesVerwaltungsre'(h Ln'd \ l
[l

Voraussetzungen fur die Ausbildung

Schulische Voraussetzungen:

» mittlerer Bildungsabschluss oder
Hochschulreife

* moglichst gute Noten in Deutsch und
Mathematik

* ein absolviertes Biro- oder
Verwaltungspraktikum vor Beginn der
Ausbildung ist von Vorteil

Personliche Voraussetzungen:

 Interesse an rechtlichen Zusammenhangen und
an der Tatigkeiten in der Verwaltung

+ Sorgfalt und Genauigkeit

« Verantwortungsbewusstsein

+  Kommunikationsfahigkeit

» Lernwille, Motivation und Engagement

e Zuverlassigkeit und Selbststandigkeit

» Teamfahigkeit und Kooperationsfahigkeit

» gute Allgemeinbildung

Fir die Tétigkeit in der 6ffentlichen Verwaltung
ist ein freundliches und zuvorkemmendes
reten gegenuber den Burgernu
ri.nngr} erfio'rderlich. '| \
oo | I \ g




