Interessen, Fahigkeiten und Fakten c Ihre Fragen beantwortet ﬂ

Fachangestellte/r in der
Der Beruf passt zu lhnen, wenn Sie Daniel WaBmann Kommunalverwaltu ng

«  gern schriftlich arbeiten Ausbildungsleiter
Stadt Lehrte, Fachdienst Personalservice

Rathausplatz 1, Lehrte
Telefon: 05132 505-1301

»  Bulro- und Verwaltungsarbeiten Gbernehmen
mdchten

* nach rechtlichen Vorgaben arbeiten mochten
» gern mit Daten und Zahlen umgehen

+ systematisch denken und Interesse an Rechts-
vorschriften und ihrer Anwendung haben

* gern ordnend und systematisch arbeiten
mdochten

» eine Vorliebe fir wechselnde, insgesamt aber
Uberschaubare und wiederkehrende Arbeiten
haben

» gern platzgebunden arbeiten

* gern mit Menschen umgehen
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Interessen, Fahigkeiten und Fakten Q

Das sollten Sie mitbringen

* Mindestens Realschulabschluss
»  Gute Benotung in Deutsch und Mathematik

*  Gutes schriftliches Ausdrucksvermdégen und
Rechtschreibsicherheit

*  Gute Auffassungsgabe und Lernfahigkeit

* Fahigkeit Regeln, Strukturen und Muster in
zahlengebundenem Material zu erkennen, zu
begreifen und fur Problemlésungen anzuwenden

* Regeln und logische Sinnzusammenhange in
Texten sowie miindliche Auerungen erkennen
und begreifen kbnnen

*  Gute Wahrnehmungs- und Bearbeitungsge-
schwindigkeit

Vorteilhaft ist, wenn Sie

» ein gutes Gedachtnis haben

» gut planen und organisieren kdnnen

Die Ausbildung

* umfasst 3 Jahre

» praktische Ausbildung in den verschiedenen
Organisationseinheiten der Stadt Lehrte

» schulische Ausbildung in der Hannah-Ah-
rendt-Schule, Lavesallee 16 in 30169 Hannover
und im Niedersachsischen Studieninstitut fir
kommunale Verwaltung e. V., Wielandstr. 8 in
30169 Hannover

Inhalte der Ausbildung @

Wihrend der praktischen
Ausbildung lernen Sie

» Burgerinnen und Blrger sowie Organisationen
zu beraten und Verwaltungsaufgaben dienstleis-
tungs-, kundenorientiert und wirtschaftlich zu
erledigen

*  bei der Aufstellung von Haushalts- und Wirt-
schaftsplanen mitzuwirken und Zahlungsvorgan-
ge zu bearbeiten

* Material und langlebige Wirtschaftsglter nach
Okonomischen und 6kologischen Gesichtspunk-
ten zu beschaffen

* Arbeitsprozesse im eigenen Aufgabenbereich zu
planen und zu organisieren

» Vorgange unter Einsatz moderner Informations-
und Kommunikationssysteme zu bearbeiten

» die RechtmaRigkeit von Verwaltungsakten und
Moglichkeiten zur Fehlerbeseitigung zu prufen

» die Bedeutung der kommunalen Selbstverwal-
tung und die Formen und Aufgaben der kommu-
nalen Gebietskdrperschaften kennen

»  Sitzungen kommunaler Beschlussgremien vorzu-
bereiten

In der Berufsschule und im Niedersachsischen
Studieninstitut lernen Sie

+ Kenntnisse in berufsspezifischen Lernfeldern
* rechtliche Vorgaben anzuwenden

* wirtschaftlich zu handeln

Einsatzort

Verwaltungsfachangestellte erledigen u. a. Dienst-
leistungen fur die Burgerinnen und Burger der
Stadt Lehrte. Die verschiedenen Organisationsein-
heiten umfassen ein abwechslungsreiches Aufga-
benspektrum, welches von rechtlichen Hintergrin-
den Uber organisatorische Verwaltungsaufgaben
bis hin zu wirtschaftlichen Ablaufen reicht.

Ob im Burgerbiro, der Stadtkasse, der Kfz-Zulas-
sung, dem Standesamt oder in der Wohngeldstelle
und mehr, in allen Bereichen der Stadtverwaltung
sind unter anderem Verwaltungsfachangestellte
tatig.




