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Verwaltungsfachangestellte/r

Die Aushildungsstellen fiir das Einstellungsjahr 2024 sind bereits vergeben.
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G Das bieten wir dir

Eine dreijahrige Ausbildung mit einer optimalen Verbindung von Theorie & Praxis
Anspruchsvolle Ausbildungsinhalte mit dem Schwerpunkt Rechtswissenschaften
Vielfaltige Einsatzmaglichkeiten bei der Stadt Bocholt

Ein attraktives Einkommen

Arbeiten in einem engagierten und offenen Team
FIeinq!e Arbeitszeiten
Gute Ubernahmechancen

G Das solltest du mitbringen

Mind. Fachoberschulreife (Mittlere Reife bzw. Realschulabschluss)
Teamfahigkeit

Kommunikationsfahigkeit

Lern- und Leistungsbereitschaft

Flexibilitat

Belastbarkeit

e So lauft die Ausbildung ab

Das 1. Ausbildungsjahr umfasst

« die Organisation und Aufgaben der Offentlichen Verwaltung,
e das Fiihren kundenorientierter Gesprache,

o die Organisation und Planung diverser Arbeitsprozesse und
o die Gliederung des stadtischen Haushaltsplans.

Das 2. Aushildungsjahr umfasst

die Aufgaben der Personalverwaltung,

die Organisation der Rechnungslegung und -priifung,
die Berechnung von Besoldung bzw. Vergiitung und
die Berechnung von Reise- und Fahrtkosten.
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Das 3. Ausbildungsjahr umfasst

die Besonderheiten des Kommunalrechts,

die Inhalte der Grundsicherung im Sozialrecht,

die unterschiedlichen Gebiete des Wirtschaftsrechts und der
Wirtschaftsverwaltung und

die formlichen Gesetzesgrundlagen und Verwaltungsverfahren.

Der theoretische Unterricht findet am Oswald-von-Nell-Breuning Berufskolleg_Zin
Coesfeld im Blockunterricht statt (Berufsschule).

Wahrend der Praxisphasen besuchst du einmal wochentlich den {iberbetrieblichen
Unterricht am Studieninstitut Westfalen-Lippe. &

G Mdgliche Einsatzbereiche nach der Ausbildung

Nach erfolgreich abgeschlossener Berufsaushildung gibt es vielfaltige
Einsatzmaglichkeiten in den unterschiedlichen Verwaltungsbereichen:

z. B. Sachbearbeitung Wohngeld, Biirgerbiiro oder Verkehrsiiberwachung

6 Erfahrungsberichte

Erfahrungsbericht von Lara

Erfahrungsbericht von Louisa
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‘Ich beantworte dir gerne weitere Fragen

Eva Telahr

Personalentwicklung und -marketing

Organisation und Personal
€©) EMail senden

Q +49 2871 953-1231

Interesse an einem Praktikum?

Hier kannst du dich informieren.

Folge uns auf

INSTAGRAM (£

Weitere Informationen:

Verdienst in der Ausbildung »
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Gemeinsame Aktionen »

Auswahlverfahren im Uberblick »
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