Die Stadt llsenburg (Harz) stellt zum Ausbildungsbeginn 2010 zwei Auszubildende
fur den Beruf der /des

ein.

Verwaltungsfachangestellten — Kommunalverwaltung
(VFA-K)

Beschreibung

Innerhalb der Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten durchlaufen die Aus-
zubildenden alle Amter und Sachgebiete, angefangen vom Hauptamt/ Finanzen mit
der Kasse Uber das Bauamt und das Burger- u. Ordnungsamt. Hier werden sie in den
taglichen Arbeitsablauf integriert und erhalten eine Einarbeitung in die verschiedenen
EDV-Anwendungen. Folgende Fahigkeiten werden wahrend der dreijahrigen Ausbil-
dungszeit im Ausbildungsbetrieb vermittelt:

Rechtsvorschriften in Aufgabenbereichen der Kommunalverwaltung einzelfall-

bezogen anwenden.

z.B. Beratung von Birgern, Erteilung von Auskinften, Antrage bearbeiten,
Sachverhalte ermitteln

Verwaltungs- und Organisationsaufgaben erledigen
z.B. Schriftverkehr erledigen, Postein- und ausgang, Protokolle anfertigen,
Statistiken, Tabellen und Grafiken erstellen

Vorgange im Haushalts- und Rechnungswesen bearbeiten

z.B. bei der Erstellung und Ausfihrung des Haushaltsplanes mitwirken, Zah-
lungsvorgange bearbeiten, Kosten und Leistungen erfassen und be-
rechnen

Aufgaben der Personalverwaltung tbernehmen

z.B. Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten bearbeiten,
Dienstreisen und Schulungen verwaltungsmafig betreuen (z.B. Ab-
rechnung der Reisekosten)

Die schulische Ausbildung findet zum einen an den berufsbildenden Schulen Hal-
berstadt ,Geschwister Scholl“ und zum anderen am Studieninstitut fir kommunale
Verwaltung (Sikosa) in Magdeburg statt (Blockunterricht).



Ausbildungsdauer

3 Jahre vom 01.08.2010 bis 31.07.2013

Voraussetzungen

Die Bewerber sollten mindestens einen guten Realschulabschluss besitzen.
Besonderer Wert liegt dabei auf den Fachern Mathematik, Deutsch und Sozi-
alkunde — hier sollten sie mindestens gute Leistungen erzielt haben.

Der Wohnsitz sollte im Landkreis Harz oder in der naheren Umgebung liegen.
Neben einer sehr guten Kommunikationsfahigkeit und Kundenorientiertheit
wird Zuverlassigkeit und Lernbereitschaft vorausgesetzt.

Sorgfalt, Verantwortungsbewusstsein und -bereitschaft sowie Verschwiegen-
heit (z.B. Einhaltung des Datenschutzes) sind weitere positive Eigenschaften
die Sie mitbringen sollten.

Bewerbung

Bewerbungen mit Lebenslauf, Lichtbild, Kopie der letzten Schulzeugnisse und ggf.
Kopien von weiteren Unterlagen schicken Sie bitte bis spatestens 31.03.2010 an:

Stadt llsenburg (Harz)
Auszubildende VFA-K
Harzburger Stral3e 24
38871 llsenburg (Harz)

Anfallende Kosten im Bewerbungsverfahren kénnen leider nicht tbernommen wer-

den.



