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Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)
Fachrichtung Kommunalverwaltung

Fachpraktische Ausbildung:

bis zu 9 Monate in einer Kommunalverwaltung

Die Verwaltungsfachangestellten mit dem Schwerpunkt Kommunal-
verwaltung werden in Beschlussgremien wie z. B. in Gemeinde- und
Kreisverwaltungen eingesetzt. Sie sind darliber hinaus wichtiger An-
sprechpartner fir Organisationen, Unternehmen und Biirger.

Arbeitsgebiete

Umsetzung von Beschliissen

Erarbeitung von Verwaltungsentscheidungen

Umgang mit Bundes-, Landes- und kommunalem Recht

Einsatz in kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und Kulturférderung
Ubernahme von Aufgaben in der Personalverwaltung

Ausflihrung von kaufmannischen Tatigkeiten

Einsatz im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

Qualifizierungsschwerpunkte

Beratung von Blirgern und Organisationen in kommunalverwal-
tungsrechtlichen Angelegenheiten

Bearbeitung von Vorgangen mit Hilfe moderner Informations- und
Kommunikationssystemen

Mitwirkung bei der Erstellung und Ausfiihrung von Haushalts- und
Wirtschaftsplanen

Bearbeitung von Zahlungsvorgangen

lhre Ansprechpartnerin

Koordinatorin
Vorbereitung
Biiro- und Verwaltungsberufe

Anja Gritschke

8 anja.gritschke@bfw-stralsund.de
03831 23-2322

Wichtige Eckdaten:

Beginn: Juni

Dauer: 24 Monate

Abschluss: Staatlich gepriift

Standort: Stralsund
Fordermdglichkeiten: Bildungsgutschein

Reha-Vorbereitungslehrgang:

Beginn: Marz
Dauer: 3 Monate

Dem erfolgreichen Einstieg in eine Qualifizie-
rung im BFW dient eine gezielte Reha-Vorbe-
reitung.
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Anforderungen

+  Sorgfalt und Verschwiegenheit

« Lernbereitschaft und gutes Auffassungsvermégen

« gute Eignung fiir Kundenkontakt und —beratung

« gute rechnerische und schriftsprachliche Fahigkeiten

« gute Computerkenntnisse

« gute Befahigung zum Organisieren, Planen und Problemldsen
+ selbststandiges Arbeiten

Allgemeine intellektuelle Leistungsvoraussetzungen
« mindestens erfolgreicher Realschulabschluss

« gut durchschnittlich

Absolute gesundheitliche Ausschlusskriterien

«  Blindheit
+  Gehorlosigkeit
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03831 23-2417

Anmeldung

Laura DUrkoop

4 anmeldung@bfw-stralsund.de

03831 23-2612
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