Interessiert?
Dann bewerben Sie sich bitte online auf unserer Webseite
www.ettlingen.de/Stellenangebote.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie gerne von unserer
Ausbildungsbeauftragten Anja Karbstein unter
07243/101-518 oder
anja.karbstein@ettlingen.de

Stand: 11.03.2022

Stadt Ettlingen
Personalabteilung
Marktplatz 2
76275 Ettlingen

Tel. 07243 101 518
anja.karbstein@ettlingen.de
www.ettlingen.de

Ausbildung zum/zur

| Verwaltungsfach-

angestellten (m/w/d) |
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VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE/R
(M/W/D)

Berufsbild:

Die Verwaltungsfachangestellten der Fachrichtung Kommunalverwaltung
erledigen Biiro- und Verwaltungsarbeiten. Sie werden in allen Bereichen
der Kommunalverwaltung eingesetzt und erarbeiten Verwaltungs-
vorschriften und -entscheidungen, arbeiten an der Umsetzung von
Beschliissen mit, filhren Akten und beraten Biirger/innen. Wahrend der
Ausbildung werden Kenntnisse und Fertigkeiten auf den Gebieten der
Organisation, der Verwaltungstechnik, des Finanz- und Personalwesens,
des Verwaltungsverfahrens, des Kommunal- und Ordnungsrechts sowie
des Sozialwesens vermittelt.

Ausbildung:

Die Auszubildenden durchlaufen nahezu alle Amter der Stadtverwaltung,
wobei ca. alle drei Monate gewechselt wird. Neben der praktischen
Ausbildung bei der Stadtverwaltung besuchen die Auszubildenden
wahrend der ersten beiden Jahre den Blockunterricht der Fachklasse fiir
offentliche Verwaltung an der Friedrich-List-Schule in Karlsruhe. Zum
Ausbildungsende absolvieren die Auszubildenden den
Vorbereitungslehrgang auf die Abschlusspriifung an der
Verwaltungsschule des Gemeindetags Baden-Wiirttemberg in Karlsruhe.
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DAS WICHTIGSTE IN KURZE:

Voraussetzungen:
Mindestens Mittlere Reife oder sehr guter Hauptschulabschluss

Ausbildungsbeginn:
1. September

Bewerbungsschluss:
15. September des jeweiligen Vorjahres

Ausbildungsdauer:
Die Ausbildung dauert grundsatzlich 3 Jahre, kann unter bestimmten
Voraussetzungen auf 2 Jahre und 6 Monate verkiirzt werden.

Prifungen:

Nach dem zweiten Schuljahr wird eine Schulabschlusspriifung und die
Zwischenprifung des Regierungsprasidiums Karlsruhe durchgefhrt.
Die Ausbildungsabschlusspriifung wird vor einem Priifungsausschuss
des Regierungsprasidiums Karlsruhe am Ende der Ausbildungszeit bei
der Verwaltungsschule des Gemeindetags abgelegt (schriftlich und
fachpraktisch).

Berufsschule:
Friedrich-List-Schule in Karlsruhe

Vergiitung ab 1. April 2022:

1. Ausbildungsjahr: 1.068,26 €
2. Ausbildungsjahr: 1.118,20 €
3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 €

e vermogenswirksame Leistungen in Hohe von 13,29 € monatlich
e Jahressonderzahlung

e Lernmittelzuschuss

e ggf. Fahrtkostenzuschuss

¢ Abschlusspramie (400 €)

e Laptop zur dienstlichen Nutzung

Arbeitszeit:
Die regelmaBige wochentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden.

Urlaub:
Der Erholungsurlaub fiir Auszubildende betragt 30 Arbeitstage im
Kalenderjahr.



