B E R U F E kSteckbrief Q Bundesagentur fiir Arbeit

Verwaltungsfachangestellte/r der Fachrichtung

Kommunalverwaltung
Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Ausbildung im &ffentlichen Dienst (gere-
gelt durch Ausbildungsverordnung)
Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale
Ausbildung)

B Was macht man in diesem Beruf?

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen von kommu-
nalen Beschlussgremien wie z.B. Gemeinderaten vor und sind an der Umsetzung der Beschlisse
beteiligt. Sie erarbeiten Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von Bundes-, Landes- und kommu-
nalem Recht und verstandigen die Beteiligten dariber. Weiter erledigen sie Verwaltungsaufgaben im
Bereich kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und Kulturférderung. Auch kaufmannische Tatigkeiten in
kommunalen Verwaltungs- und Eigenbetrieben gehoren zu ihren Aufgaben. In der Personalverwaltung
flhren sie u.a. Personalakten und berechnen Bezlige oder Gehalter. Im Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen sind sie an der Erstellung und Ausfiihrung von Haushalts- und Wirtschaftsplanen
beteiligt. Oft sind sie Ansprechpartner fiir Organisationen, Unternehmen und Rat suchende Biirger.

B Wo arbeitet man?

Beschaftigungsbetriebe:
Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung finden Beschaftigung

* bei Gemeinde- und Kreisverwaltungen
+ in kommunalen Amtern und Behérden, z.B. Bau-, Gesundheits- oder Kulturamter

Arbeitsorte:

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung arbeiten in erster Linie in Blrorau-
men.

B Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Verwaltungen tber-
wiegend Auszubildende mit Hochschulreife ein.

Ausbildungsanfanger/innen 2020 (in %)

I Hauptschulabschluss* [1.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [37.0%]
I Hochschulreife [62.0%]

*je nach Bundesland auch Berufsreife,
Berufsbildungsreife, erster
allgemeinbildender Schulabschluss,
erfolgreicher Abschluss der Mittelschule
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B Worauf kommt es an?

Anforderungen:
» Sorgfalt und Verschwiegenheit (z.B. beim Ordnen und Ablegen von Akten, beim Umgang mit
personenbezogenen Informationen)
+ Lernbereitschaft (z.B. bei Anderungen kommunaler Gesetze und Verordnungen)

» Kundenorientierung und Kommunikationsfahigkeit (z.B. flir das Beantworten von Birgeranfragen,
fur das Erklaren von Verwaltungsentscheidungen)

Schulfacher:

» Wirtschaft/Recht (z.B. beim Anwenden von Rechtsvorschriften)
» Deutsch (z.B. beim Erledigen von Schriftverkehr und Erstellen von Protokollen und Berichten)

* Mathematik (z.B. beim Bearbeiten von Vorgangen zur Erhebung von Abgaben und Entgelten
sowie zur Einziehung privatrechtlicher Einnahmen)

+ Politik/Sozialkunde (z.B. um Zusammenhéange des Sozialsystems zu verstehen)

B Was verdient man in der Ausbildung?

Beispielhafte Ausbildungsvergiitungen pro Monat:
+ 1. Ausbildungsjahr: € 1.043
* 2. Ausbildungsjahr: € 1.093
+ 3. Ausbildungsjahr: € 1.139

B Weitere Informationen

B E R U F E R Berufe — aktuell, umfassend, multimedial
Alles iber Ausbildung, Berufswahl und Bewerbung — Infos fir Jugend-
planet berUf°de liche, Lehrkrafte und BO-Coaches, Eltern und Erziehungsberechtigte

Informations

7) Berufs Bildung — Beruf — Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an
Zentrum einem Ort

www.arbeitsagentur.de — Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite)

Q Bundesagentur fiir Arbeit . e N .
kann man z.B. einen Termin fiir ein Beratungsgesprach vereinbaren.
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