‘Stadt
Die Fakten Die Bewerbung PreuBisch Oldendorf

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Bitte bewerbe Dich mit den tGblichen Unterlagen, insbeson-
dere Deinen letzten beiden Schulzeugnissen.

} s Aktuelle Stellenausschreibungen findest Du unter

4 'l T www.preussischoldendorf.de/Rathaus-
‘i B L Politik/Stadtverwaltung/Stellenausschreibungen
Ausbildungsdauer

Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten dau-
ert drei Jahre. In dieser Zeit erlernst Du nicht nur die prak-
tischen Aspekte des Berufs direkt in der Verwaltung, son-
dern erhaltst zusatzlich eine schulische Ausbildung fiir das
nétige Fachwissen. Mit diesem erlangten Wissen hast Du
spater Chancen auf verschiedenen Ebenen und in ver-
schiedenen Fachbereichen der Verwaltung. Ausbildungsbeginn ist jeweils der 01. August

Ausbildungsorte .
Deine praktische Ausbildung findet direkt bei uns im Rat- LR D L PR T bl B e S [ s Ausbildung als

haus der Stadt PreuRisch Oldendorf statt, der Berufsschul- SyiviaKiute {057 42/93 11 -36 Verwaltungsfachangestellte/r
unterricht in jedem Ausbildungsjahr als Schulblock am Anja Knost \o05742/9311-62 (m/wld)

Erich-Gutenberg-Berufskolleg in Biinde. Auf3erhalb des
Schulblockes hast du einmal wéchentlich Dienstbegleiten-
de Unterweisung beim Kreis Minden-Liibbecke.

in der Kommunalverwaltung

Vergiitung & Urlaub Impressum/ Herausgeber
Die Vergutung ist nach Ausbildungsjahren gestaffelt und .

betragt ab dem 01.04.2025 monatlich: St EEERen Ol

Im 1. Ausbildungsjahr:  1.293,26 € ezl )

Im 2. Ausbildungsjahr:  1.343,20 € 32361 Preufisch Oldendorf

Im 3. Ausbildungsjahr: 1.389,02 € .
Du hast jahrlich einen Urlaubsanspruch von 30 Tagen. Stand: April 2025



Die Stadtverwaltung

Der Beruf
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Die Anforderungen

N

Aufgabengebiete

Die Arbeit in einer Kommunalverwaltung ist sehr umfang-
reich. Vermutlich warst Du selbst schon einmal bei uns
und hast unsere Arbeit in Anspruch genommen, zum Bei-
spiel als du deinen Personalausweis bekommen hast.
Aber wofir ist die Stadtverwaltung noch alles zustandig?
Hier ein kleiner Einblick...

e Birgerbiro (u.a. Ausstellen von Personalausweisen
und Reisepassen, An-/Ummeldungen)

e Personalangelegenheiten (z.B. Einstellungsverfah-
ren, Lohnabrechnung, Personalbetreuung)

e Schultragerangelegenheiten (u.a. Busfahrkarten,
Schulsekretariat, Beschaffungswesen, OGS)

e Bereich Ordnung (z.B. Anmeldung/ Uberwachung
von Osterfeuern, Organisation von Veranstaltungen,
Absperrungen, Feuerwehrangelegenheiten)

e Bereich Soziales (u.a. Betreuung von Fliichtlingen,
Leistungen von Hilfeempfangern)

e Finanzbuchhaltung (z.B. Rechnungen bearbeiten,
Uberwachung der Geldfliisse)

e Bereich Bauen (u.a. StraRenbau, Abwasserversor-
gung, Denkmalschutz)

Dein Start ins Berufsleben
Als Auszubildende/-r lernst Du
e den Umgang mit Blrgerinnen und Burgern
e die Auslegung von Rechtsvorschriften
e breitgefacherte Inhalte in der theoretischen Ausbil-
dung, z.B.

e Ordnungs-, Sozial-, Verwaltungs-, Finanz— und
Personalrecht

e Organisations- und Kommunikationslehre
e Buchfiihrung/ Controlling

Deine Aufgaben als Verwaltungsfachangestellte/-r
Nach deiner Ausbildung bist du fiir die Sachbearbeitung
innerhalb deines zugewiesenen Aufgabengebietes der
Kommunalverwaltung zustandig. Du priifst rechtliche Vor-
schriften und deren Durchsetzung.

Fachliche Anforderungen
e ein guter mittlerer Bildungsabschluss
(Fachoberschulreife)
e gute Noten in den Fachern Deutsch und Mathematik
e ein guter mundlicher und schriftlicher Ausdruck
e PC-Grundkenntnisse

Personliche Anforderungen

Als Auszubildende/-r bei der Stadt PreuRisch Oldendorf
solltest Du Teamfahigkeit und Offenheit im Umgang mit
Menschen mitbringen. Auflerdem sind uns personlicher
Einsatz und Engagement wichtig.



