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Wir bilden mit Ausbildungsbeginn 01. September 2025 aus

Verwaltungsfachange-

stellter m/w/d

Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung

Berufsbild

Verwaltungsfachangestellte
sind in verschiedenen Aufga-
benbereichen der Verwaltun-
gen des Landes und der Kom-
munen eingesetzt. Zu ihren
Aufgabenbereichen gehoren
die Rechtsanwendung in un-
terschiedlichen Arbeitsberei-
chen, Finanzwesen, Personal-
wesen und Organisation. Sie
sind Ansprechpartner fur
Organisationen und ratsuchen-
de Burger. Sie arbeiten u. a. in
Biirgerbiiros, bei Sozial- und
Jugendamtern und im Kultur-
und Auslanderbereich.

Aufgabenbereiche

» Erledigung von dienstleis-
tungsorientierten Verwal-
tungsaufgaben

» Bearbeitung von Vorgangen
unter Einsatz von EDV

» Beschaffung und Bewirt-
schaftung von Material

» Kooperation mit internen
und externen Stellen

» Erlassen von Verwaltungsak-
ten und Bearbeitung von
Widerspruchen.

Ausbildungsablauf

Die praktischen Ausbildung
erfolgt bei der Stadt Riedlin-
gen, wobei Sie in die ver-
schiedensten Bereichen wie
Stadtkammerei, Hauptamt und
Stadtbauamt Einblicke bekom-
men.

Die theoretische Ausbildung
findet an der Beruflichen
Schule in Riedlingen in Form
von Blockunterricht statt.

Am Ende der Ausbildung er-
folgt ein dreimonatiger Lehr-
gang an einer kommunalen
Verwaltungsschule mit ab-

schlieBender schriftlicher und
mundlicher Prifung.

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert 3 Jahre,
eine Verkiirzung auf 2,5 Jahren
ist mit einem Realschulab-
schluss moglich.

Voraussetzungen

» Mittlere Reife, Fachhoch-
schulreife oder Abitur

» Freude in Umgang mit mo-
dernen Kommunikationsmit-
tel und Rechtsvorschriften

» Kontaktfahigkeit

Entgelt

Die Vergiitung richtet sich nach
dem Tarifvertag fur Auszubil-
dende im offentlichen Dienst
(TVAGD). Ausbildungsentgelt
(ab 01.03.2024):

1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 €

2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 €

3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 €

Starten Sie mit uns durch

Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung bis zum 31.08.2024

per E-Mail:
personalamt@riedlingen.de

Schriftlich
Stadt Riedlingen | Personal |
Marktplatz 1| 88499 Riedlingen

lhre Ansprechpartner

Aylin Echsle
Personal
Fon 07371 183-32

Eva-Maria Moser
Hauptamtsleiterin
Fon 07371 183-31



