Stadt Prenzlau

Ausbildung bei der Stadt Prenzlau

Verwaltungsfachangestellte/r

(Fachrichtung: Kommunalverwaltung)

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an:

Stadt Prenzlau
Personalwesen
Am Steintor 4

17291 Prenzlau

Ansprechpartnerin fir das Bewerbungsverfahren ist:

Frau Eileen Porath (Ausbildungsleiterin)
Tel.: 03984 /75 134
personalwesen@prenzlau.de

Weitere Informationen finden Sie unter www.prenzlau.eu!

oo ok

Stadt kiisst See


mailto:personalwesen@prenzlau.de

Die Ausbildung im Uberblick

Der Beruf des Verwaltungsfachangestellten wird seit 1993 in der
Stadtverwaltung Prenzlau in der Fachrichtung Kommunalverwaltung
ausgebildet und ist ein anerkannter Ausbildungsbildungsberuf nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBIG).

Die Ausbildung dauert 3 Jahre.

Duales Ausbildungssystem

/ \

praktische theoretische
Ausbildung Ausbildung
Stadtverwaltung OSZ Barnim (Bernau)
Prenzlau

dienstbegleitender Unterricht

Brandenburgische Kommunalakademie
Potsdam
(zurzeit in Prenzlau)




Voraussetzu ngen
Fur den Beruf des Verwaltungsfachangestellten sollten Sie

e mindestens Uber die Mittlere Reife (Fachoberschulreife,
Realschulabschluss) verfiigen und vor allem gute Leistungen in
Deutsch und befriedigende Leistungen in Mathematik vorweisen
konnen.

Weitere Anforderungen:

v’ Interesse an Bliro- und Verwaltungstatigkeiten

eine gute mundliche sowie schriftliche Ausdrucksweise
hohes Mal3 an Zuverlassigkeit

ausgepragte Teamfahigkeit

NSRRI

eigenstandige Arbeitsweise wie auch verantwortungsvolles
Handeln

hohe Lernbereitschaft / Leistungswille
freundliche und hoéfliche Umgangsformen
Flexibilitat

Loyalitat
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Von der Theorie zur Praxis...

Berufsschule am OSZ | Barnim

Der Unterricht ist als Blockunterricht (Woche A und Woche B) gestaltet, das heif3t,
dass der Unterrichtsstoff eines Jahres in Blocken von in der Regel zwei Wochen
vermittelt wird.

Lernfelder (LF) an der Berufsschule sind:

LF 1: Die eigene Berufsausbildung und Personalvorgange zielorientiert mitgestalten
LF 2: Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgeflige einordnen

LF 3: Guterbeschaffung rechnergestitzt vorbereiten

LF 4: Vertrage zur Guterbeschaffung schlieRen und erfillen

LF 5: Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen im Offentlichen Dienst
anwenden und Arbeitsentgelte berechnen

LF 6: Bestande und Wertstrome im System der doppelten Buchfuhrung erfassen
und dokumentieren

LF 7: Verwaltungsleistungen wirtschatftlich erstellen und kundenorientiert anbieten
LF 8: Verwaltungsverfahren burgerfreundlich durchfihren

LF 9: Rechtseingriffe verwaltungsmaliig vorbereiten, durchfihren und Uberprifen
LF 10: Aufgaben der gewahrenden Verwaltung bearbeiten

LF 11: Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern

LF 12:Staatliches Handeln in nationale und internationale wirtschaftliche
Zusammenhange einordnen

weitere Unterrichtsfacher:
Deutsch
Englisch
Wirtschafts- und Sozialkunde
Sport




Dienstbeqgleitender Unterricht

Der dienstbegleitende Unterricht erfolgt durch Dozenten der Brandenburgischen
Kommunalakademie Potsdam und findet neben der Berufsschule und der
praktischen Ausbildung an einzelnen Tagen in Prenzlau statt.

1. Ausbildungsjahr
Methodik und Technik der Rechtsanwendung
Haushaltswesen und Beschaffung

Kommunikation und Kooperation

Informations- und Kommunikationssysteme
Struktur, Stellung und Aufgaben der Verwaltung
Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe

2. Ausbildungsjahr

Rechnungswesen

Burgerliches Recht
Personalwesen
Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

3. Ausbildungsijahr
Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

Kommunalrecht

Betriebliche Organisation
Verwaltungsbetriebswirtschaft
Fallbezogene Rechtsanwendung



Aufgaben und Tatigkeiten von
Verwaltungsfachangestellten

Rechtsvorschriften einzelfallbezogen anwenden
e Burger und Organisationen fachkundig beraten
e Antrage auf Leistungen bearbeiten (z.B. Wohngeld)

e Auskuinfte erteilen
e Sachverhalte ermitteln und prufen

Verwaltungs- und Organisationsaufgaben erledigen
e Akten anlegen und flihren
e Schriftverkehr am PC erledigen

e Sitzungen der Stadtverordnetenversammlung und deren
Ausschisse vorbereiten und an der Umsetzung der Beschliisse
mitwirken

Vorgange im Haushalts- und Rechnungswesen bearbeiten
e Zahlungsvorgange bearbeiten

Aufgaben in der Personalabteilung

e Personalakten fihren
e Personalangelegenheiten bearbeiten und Entgelte berechnen




Prifungen

Im zweiten Ausbildungsjahr findet eine Zwischenprufung statt, deren
Teilnahme fur die Abschlusspriifung wichtig ist.

¢ Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche
Ablaufe

e Haushaltswesen und Beschaffung ;
e Wirtschafts- und Sozialkunde

Die Ausbildung endet mit einer mehrtagigen Abschlussprufung, die aus
vier schriftlichen Prifungen

e Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

e Personalwesen

e Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
e Wirtschafts- und Sozialkunde

und einer fachpraktischen Prufung (Rollenspiel)

besteht.



http://de.wikipedia.org/wiki/Zwischenpr%C3%BCfung_%28Berufsausbildung%29

Regelungen des Tarifvertrages fur
Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes
(TVAOGD - BT - BBIG)

Ausbildungsentgelt
seit 1. Marz 2019

im ersten Ausbildungsjahr 1.018,26 Euro
im zweiten Ausbildungsjahr 1.068,20 Euro
im dritten Ausbildungsjahr 1.114,02 Euro

Lernmittelzuschuss

In jedem Ausbildungsjahr erhalten die Auszubildenden '\
50,00 Euro brutto. 3

Jahressonderzahlung

Urlaubsanspruch fur ein Kalenderjahr: 30 Ausbildungstage

Abschlusspramie als Einmalzahlung in Héhe von 400 Euro

Fahrkosten gemaR 8 10 Abs. 3 TVAGD:

e Fahrtkosten werden nur bis zur H6he der Kosten der
Fahrkarte der jeweils niedrigsten Klasse des billigsten
regelmanig verkehrenden Beférderungsmittels erstattet,
soweit sie monatlich 6 v.H. des Ausbildungsentgelts fur
das erste Ausbildungsjahr Ubersteigen

¢ Auslagen fur Unterkunft und Verpflegungsmehraufwand werden erstattet

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



