mitten im leben. mitten in sachsen.

r; mittelsachsen
-~

Informationen zum Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)
im Landratsamt Mittelsachsen

Ausbildungsmodalitaten: §

v’ 3-jahrige duale Ausbildung
v Beginn 01.09. jedes Jahr bis Ende August
v tarifliche Ausbildungsmodalitdten gemaR TVASD (nach aktuellem Tarifstand):
o Urlaub: 30 Tage
o tarifgerechte Ausbildungsverglitung
(ca. 1.200 bis 1.300 EUR Steigerung je Ausbildungsjahr)
o Probezeit: 3 Monate
o Arbeitszeit: 39 Stunden pro Woche
v’ Berufsschule: BSZ fiir Wirtschaft Il in Chemnitz
v blockweises Abwechseln von Berufsschule und der praktischen Einsatze (derzeit ca. 2-3
Wochen Berufsschule)
v sehr gute fachliche Betreuung wihrend der praktischen Einsatze durch die ausbildenden
Fachkrafte (zertifizierte Ausbilderinnen/Ausbilder bzw. qualifizierte Fachkrafte

(QuadaF))
v" Zwischenpriifung im 2. Ausbildungsjahr (schriftliche Priifung) §
v Abschlusspriifung zum Ende der Ausbildung (schriftlicher und prakti-
scher/mundlicher Priifungsteil)
v' dienstbegleitende Unterweisung in Bildungseinrichtungen (z.B. Studieninstitut Chem-
nitz)

Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung bis zum
30. November
fiir das folgende Ausbil-

dungsjahr!
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Das Landratsamt Mittelsachsen als Ausbildungsbetrieb

Das Landratsamt Mittelsachsen ist mit Giber 1.500 Beschaftigten in verschiedensten Aufgaben-
bereichen der groRte kommunale Arbeitgeber in der Region. Unsere Mitarbeiter engagieren
sich fiir das Wohl der Gemeinschaft und setzen sich fiir den Erhalt der naturrdumlichen und
gesellschaftlichen Vielfalt des Landkreises ein.

Die drei Hauptstandorte des Landratsamtes sind Freiberg, Mittweida und Dobeln.

Im Landratsamt Mittelsachsen erwartet Sie eine abwechslungsreiche und interessante Ausbil-
dung. Derzeit lernen insgesamt ca. 50 junge Menschen in der Landkreisverwaltung.

Ausgebildet werden regelmaRig folgende Ausbildungs- und Studienrichtungen:

» Verwaltungsfachangestellte (m/w/d),
» StraRenwarter (m/w/d),
» Studierende der HSF MeiRRen der Allgemeinen Verwaltung (Bachelor of Laws).

Des Weiteren werden zusatzlich bedarfsgemal in folgenden Ausbildungs- und Studienrichtun-
gen ausgebildet:

Fachinformatiker fiir Systemintegration (m/w/d),

Vermessungstechniker (m/w/d),

Studierende der Berufsakademie Breitenbrunn (Bachelor Soziale Arbeit),
Studierende der Berufsakademie Dresden (Bachelor of Science),
Studierende der HSF MeifRen der Digitale Verwaltung (Bachelor of Science).

YVVVYVYVYYVY




mitten im leben. mitten in sachsen.

(; mittelsachsen
-~

Berufsbild Verwaltungsfachangestellter (m/w/d),
Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung

Verwaltungsfachangestellte kommen in den verschiedensten Aufgabenbereichen der Verwal-
tungen und Einrichtungen des Landes sowie der Kommunen, wie z. B. Landratsamter, Stadte
und Gemeinden, zum Einsatz. Zu ihren Aufgabengebieten gehoren die Rechtsanwen-

dung in unterschiedlichen Arbeitsbereichen, wie beispielsweise Ordnung und Sicher- §
heit, Soziales, Jugend und Familie, Umwelt, Bauwesen, Rechtsaufsicht und Finanzen-
verwaltung. Sie sind Ansprechpartner fir ratsuchende sowie hilfsbedirftige Biirger

und Organisationen und bericksichtigen deren besondere Situation und Interessen.

Tdtigkeiten von Verwaltungsfachangestellten:

Bearbeitung von Antragen, Erstellung von Bescheiden, Tref-
fen von Verwaltungsentscheidungen auf der Grundlage der
jeweils geltenden Gesetze und Verordnungen und unter Ein-
satz moderner Informations- und Kommunikationssysteme,

- Beratung von Biirgern und Organisationen und Bewilligung von finanziellen Mitteln und
Zuschiissen nach gesetzlichen Grundlagen,

- Planung und Organisierung von Arbeitsprozessen,
- Erhebung sowie Verarbeitung von Daten und Auswertung dieser, §

- Ermittlung von Sachverhalte und Anwendung von Rechtsvorschriften bei
der Erledigung ihrer Aufgaben,

- Mitwirkung bei der Erstellung und Ausfiihrung von Haushalts- und Wirt-
schaftsplanen und Bearbeitung von Zahlungsvorgangen,

- Vorbereitung von Sitzungen kommunaler Beschlussgremien und Beteiligung an der Um-
setzung der Beschlisse,

- Ubernehmen von Verwaltungsaufgaben im Bereich kommunaler Wirtschafts-, Struktur-
und Kulturférderung,

- Bearbeitung von Vorgange zur Erhebung von Abgaben und Entgelten sowie zur Einzie-
hung privatrechtlicher Einnahmen

Ausbildungsorte:

- alle Abteilungen des Landratsamtes Mittelsachsen in den Verwaltungsstandorten Frei-
berg, Mittweida und Débeln,

BSZ fur Wirtschaft Il in Chemnitz sowie dienstbegleitende Unterweisung im Studieninsti-
tut Chemnitz oder im ABZ Bobritzsch




