Landkreis Hildburghausen -
,mittendrin“ in DEINER Zukunft!

Ausbildung
zur/zum Verwaltungsfachangestellten

Was erwartet Sie?

Sie sind auf der Suche nach einer interessanten, abwechslungsreichen und
zukunftsorientierten Ausbildung? Dann bewerben Sie sich im Landratsamt
Hildburghausen fur die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten!

Die dreijahrige Ausbildung gliedert sich in theoretische und praktische Abschnitte
(duales System). Fur den theoretischen Teil nehmen Sie am Blockunterricht des
Berufsbildungszentrums Meiningen teil (www.bbz-meiningen.de), welcher durch
dienstbegleitende Unterweisungen der Thuringer Verwaltungsschule Weimar
(www. tvs-weimar.de) erganzt wird. Die praktische Ausbildung findet in verschiedenen
Amtern des Landratsamtes Hildburghausen statt.

Soweit Sie mindestens die Fachhochschulreife besitzen, kann die Ausbildung auf zwei
Jahre verkurzt werden.

Wie lauft die Ausbildung ab?

Wahrend der Praxisphasen lernen Sie verschiedene Amter des Landratsamtes
Hildburghausen und deren Aufgaben kennen. Dabei werden Sie z. B. folgende
Tatigkeiten ausfuhren:

» Verwaltungsentscheidungen anhand rechtlicher Vorschriften vorbereiten,

* bei der Aufstellung und Ausfuhrung des Haushaltsplanes mitwirken,

» bei der Materialbeschaffung und -verwaltung mitarbeiten,

» Sitzungen und Beratungen vorbereiten,

* Protokolle, Tabellen und Grafiken erstellen sowie

» bei der Beratung der Burgerinnen und Burger mitwirken.

Am Berufsbildungszentrum Meiningen eignen Sie sich das hierfur notwenige
theoretische Wissen an. Schwerpunktfacher sind z. B.:

* Verwaltungsrecht (u. a. Baurecht, Sozialrecht und Ordnungsrecht),

* Personalwesen,

» Verwaltungsbetriebswirtschaft sowie

* Informations- und Kommunikationssysteme.

Die Ausbildung endet mit einer Abschlusspriifung, die aus einem schriftlichen und
einem praktischen Teil besteht.



Welche Ausbildungsvergiitung erhalten Sie?

Das Ausbildungsentgelt richtet sich nach dem Tarifvertrag fur Auszubildende des
offentlichen Dienstes und betragt gestaffelt nach Ausbildungsjahren 888,26 €,
938,20 € bzw. 984,02 € brutto/monatlich (Stand: 3/2016).

Welche Voraussetzungen sollten Sie erfiillen?

Sie besitzen zu Ausbildungsbeginn einen Realschulabschluss oder gleichwertigen
Schulabschluss mit guten Leistungen, insbesondere in den Fachern Deutsch und
Mathematik?

Sie haben Interesse an rechtlichen, wirtschaftlichen und sozialen Aufgaben? Sie
arbeiten engagiert, zuverlassig und gerne im Team? Sie besitzen ein gutes mundliches
sowie schriftliches Ausdrucksvermogen? Ein freundliches und hilfsbereites Auftreten
sind fur Sie selbstverstandlich?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur/zum
Verwaltungsfachangestellten!

Was erwartet Sie nach der Ausbildung?

Absolvieren Sie die Ausbildung mit Uberdurchschnittlichen Ergebnissen bestehen gute
Chancen auf die Ubernahme in ein Arbeitsverhaltnis.

Auf Grund der breit gefacherten Ausbildung ist ein Einsatz in verschiedenen Amtern
des Landratsamtes Hildburghausen moglich. Sie bearbeiten z. B.

* Antrage auf Wohngeld im Jugend- und Sozialamt,

* Gewerbeanmeldungen im Ordnungsamt,

» Zahlungsvorgange im Amt fur Finanzverwaltung,

» Antrage auf BAfoG im Amt fur Schulverwaltung und Kreisentwicklung.

Wie konnen Sie sich bewerben?

Die Ausbildungsstellen werden i. d. R. im Oktober/November eines jeden Jahres fur
das kommende Ausbildungsjahr im Amtsblatt sowie auf der Homepage des Landkreises
Hildburghausen veroffentlicht (www. landkreis-hildburghausen.de).

Bitte richten Sie Ihre aussagefahige Bewerbung mit Kopien der letzten beiden Schul-
zeugnisse bzw. einer Kopie des Schulabschlusszeugnisses sowie einer Einverstandnis-
erklarung der Eltern (falls Sie noch nicht volljahrig sind) zu gg. Zeit an das
Landratsamt Hildburghausen
Amt fiir Personal und Organisation
WiesenstraBe 18
98646 Hildburghausen.

Wo konnen Sie weitere Informationen erhalten?

Fur weitere Auskunfte steht die Ausbildungsleiterin gerne zur Verfugung!

Kontakt: Sina Thon
03685/445-142
thon®@lrahbn.thueringen.de



