Schulische Vorbildung:

=
v' gute Schul- und Ef‘
Allgemeinbildun
gemeinbildung IﬁE

v’ aussagekraftiges Zeugnis der mittle-
ren Reife, gerne auch Fachabitur,
mit guten Noten vor allem in Deutsch,
Mathematik und Sozialkunde bis zum
Einstellungstermin

v' EDV-Kenntnisse in Office-Anwendun-
gen

Weitere wichtige Fahigkeiten:

v aufgeschlossenes, flexibles und zuvor-
kommendes Auftreten gegenuber Bir-
gern

v" Organisationstalent und Teamfahigkeit

v Sorgfalt und Diskretion

v' Lernbereitschaft

Sofern Sie Interesse an einer Ausbildung in
unserem Hause haben, senden Sie lhre
aussagekraftige Bewerbung bitte mit:

v' Bewerbungsschreiben

v" luckenlosen Lebenslauf mit Lichtbild

v Kopien der letzten beiden
Schulzeugnisse

v' ggf. Praktikumsnachweise

an die

Verbandsgemeinde Betzdorf-Gebhardshain
z. Hd. Frau Leyendecker / Herrn Alzen
Hellerstral3e 2

57518 Betzdorf

Die 0. g. Bewerbungsunterlagen schicken
Sie am besten nach den Sommerferien,
an die Verbandsgemeindeverwaltung Betz-
dorf-Gebhardshain. Nach Auswertung der
eingegangenen Bewerbungsunterlagen
werden ausgewahlte Bewerber zu einem
Einstellungstest in unserem Hause einge-
laden.

Der Einstellungstest beinhaltet Fragen zum
Allgemeinwissen und pruft u. a. die
Deutsch- und Mathematikkenntnisse.

Je nach dem Ergebnis des Einstellungstes-
tes werden einzelne Bewerber zu einem
Vorstellungsgesprach eingeladen.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau

Leyendecker und Herrn Alzen:
02741 291-122/-114 oder ausbildung@vg-bg.de

Ausbildung
zur/zum
Verwaltungsfachangestellten

;wy—\\/w in Boweg™}

Verbandsgemeinde
Betzdorf-Gebhardshain

Wiv e


http://www.google.de/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiPg5OivdbhAhXQbVAKHWqoAu4QjRx6BAgBEAU&url=http://www.bullstaff-hilfe.ch/c1/index.php/vermittlung/voraussetzungen&psig=AOvVaw00K7ZwELHz7QwBDC7hzpQj&ust=1555568175830822

Beispiele:

v

\

vielfaltige, abwechslungsreiche Téatig-
keiten im Innen- und Au3endienst
interessante, vielseitige Kundenkon-
takte

eine krisenfeste und verantwortungs-
volle Tatigkeit

gute Entwicklungs- und Aufstiegsmaog-
lichkeiten (z. B. bei Eignung die Wei-
terbildung zum Verwaltungsfachwirt)

Kunden- und dienstleistungsorientierte
Entgegennahme, Prifung sowie Bear-
beitung von Anfragen und Antragen

Ausstellung von Bescheinigungen oder
Ausweisen

Fuhren von Registern und amtlichen
Verzeichnissen

Festsetzung und Erhebung von Steu-
ern, Gebihren und Beitragen

Haushalts-, Kassen-und Rechnungs-
wesen

Protokollieren von Ratssitzungen
Personalangelegenheiten

Bei der dreijahrigen Ausbildung in der Kom-
munalverwaltung werden Sie verwaltungs-
Ubergreifend ausgebildet, so dass Sie spater
eine Vielzahl unterschiedlichster Aufgaben in
der Verwaltung wahrnehmen kénnen.

Wahrend des ersien Ausbildungsjahres
wechselt die/der Auszubildende alle zwei Mo-
nate den Fachbereich.

Ziel ist es, Grundkenntnisse Uber die einzel-
nen Aufgabengebiete innerhalb der Fachbe-
reiche zu vermitteln und Einblicke in die Auf-
bau- und Ablauforganisation im Hause zu ge-
ben.

In den nachfolgenden zwei Ausbildungsjah-
ren werden die einzelnen Fachbereiche fur je-
weils ca. vier Monate nochmals gezielt durch-
laufen, um sich intensiver mit den Aufgaben-
feldern und fachbereichsspezifischen The-
menbereichen der jeweiligen Fachbereiche
auseinander zusetzen.

Durch die regelmafige Teilnahme an Rats-
und Ausschusssitzungen sollen die Auszu-
bildenden nicht nur ihr Wissen Uber die Ar-
beitsweise des Gemeinderates vertiefen,
sondern auch die Erstellung von Sitzungs-
niederschriften erlernen.

Bei der Ausbildung
handelt es sich um
eine duale Berufs-

fps Wssen

ausbildung im Aus- i
bildungsbetrieb und =
in der Berufsschule

in Wissen.

Die Berufsschule wird hierbel, je nach
Ausbildungsjahr, ein bis zwei Tage in
der Woche besucht.

Zusatzlich erhalten die Auszubilden-
den Unterricht bei der Kreisverwal-
tung Altenkirchen (Kommunales Stu-
dieninstitut) und innerbetrieblichen
Unterricht bei der Verbandsge-
meinde.

1. Ausbildungsjahr: 1.368,26 €
2. Ausbildungsjahr: 1.418,20 €
3. Ausbildungsjahr: 1.464,02 €

Angaben giiltig vom 01.05.2026

Der spatere Verdienst variiert je nach
(Zusatz-)Qualifikation, Lebensalter
bzw. Verantwortungsbereich der/des
Verwaltungsfachangestellten.



