Verwaltungsfachangestellte/r

Verwaltungsfachangestellte sind in verschiedenen Aufgabenbereichen einer Verwaltung tétig. Hier sind
Sachbearbeitung und Kundenorientierung kombiniert, zu ihren Aufgabenbereichen gehéren die
Rechtsanwendung in unterschiedlichen Arbeitsbereichen wie Finanzwesen, Personalwesen und
Organisation. Sie sind auch Ansprechpartner fiir ratsuchende Birger und Organisationen.
Verwaltungsfachangestellte arbeiten u.a. im Blirgeramt, in der Abteilung Soziale Angelegenheiten, im
Amt fur Kultur, Freizeit und Familie und im Amt Liegenschaften und Gebdudemanagement.

Ausbildungsinhalte:
e Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Ablaufe
Allgemeines Verwaltungsrecht
Kommunalrecht
Haushaltswesen
Rechnungswesen
Personalwesen
USW.

Voraussetzungen:
o Mittlere Reife
e soziale Kompetenz; insbesondere Teamfahigkeit und Freude am Umgang mit Menschen
e Entscheidungsfreude
e Engagement, Ausdauer und Kreativitat

Ausbildungsorte:

Rathaus der Stadt Ditzingen und die Verwaltungsstellen in Hirschlanden, Schdckingen und
Heimerdingen sowie der Betriebshof der Stadt Ditzingen. AuBerdem wahrend der ersten beiden Jahre
Blockunterricht in der Berufsschule ,Kaufmdnnische Schule 1" Stuttgart. Am Ende der Ausbildung
findet ein 6-monatiger Vorbereitungslehrgang auf die Priifungen an einer Verwaltungsschule
(Tubingen/Karlsruhe/Stuttgart) statt.

Ausbildungsdauer:
3 Jahre (Verkiirzung moglich mit mittlerer Reife auf 2,5 Jahre, mit Abitur auf 2 Jahre)

Ausbildungsbeginn:
Jeweils zum 1. September eines Jahres

Ausbildungsvergiitung:

Gestaffelt nach Ausbildungsjahr, entsprechend den Entgelttabelle des Tarifvertrages fiir den
offentlichen Dienst (TVGD-V) in der aktuell geltenden Fassung

Offene Ausbildungs-/ Praktikantenstellen finden Sie hier.

Fiir Riickfragen steht Ihnen die Personalabteilung gerne zur Verfiigung.



http://www.ditzingen.de/index.php?id=730
http://www.ditzingen.de/index.php?id=35&no_cache=1&publish%5Bamtsauswahl%5D=775%7C1

