Voraussetzun_gen DREIKLANG

Gegenwartig und zukiinftig arbeiten Verwaltungen Seit 201 | vermarkten sich die St e DREIKLANG 4 SAALFELD
nach der Devise: , Aktenzeichen: Burgernahe” - im Rudolstadt und Bad Blankenburg - g I RUDOLSTADT
verinderten Umfeld (z. B. gestiegene Biirger- am Saalebogen - unter d D ANG B, BAD BLANKENBURG
erwartungen an offentliche Dienstleistungen), mit gemeinsam.

neuem Selbstverstandnis (u. a. blirgerorientierte Die dauerhafte Arbeitsfahigkeit der Stadtverwaltungen

Qualitatsanspriiche) und innerer Steuerung des im Stiddtedreieck sichern wir durch zukunftsorientierte,

Verwaltungshandelns (z. B. Dezentralisierung bei bedarfsgerechte Personalpolitik mit VQrwaltungsfachangeste"telr
zentralen Vorgangen) bei modernem Technikeinsatz. - zielgerichteter, qualitativ hochwert?_ger und viel- Fachrichtun g Kommunalverwaltun g
seitiger Nachwuchsausbildung und Ubernahme in die

Schulische Voraussetzungen: Verwaltung,
- der Forderung der beruflichen Qualifikation und
3-jahrige Ausbildung: Entwicklung,
guter Realschulabschluss, vor allem mit guten - lebenslangem Lernen
Leistungen in Deutsch, Mathematik, Wirtschaft/Recht -
und Sozialkunde Kontakt und weitere Informationen:
2-jahrige Ausbildung: Stadtverwaltung Saalfeld/Saale
Abitur, allgemeine Hochschulreife, fachgebundene Personalabteilung
Hochschulreife mit ebenfalls guten Leistungen in Marke 1, 07318 Saalfeld/Saale
Deutsch, Mathematik, Wirtschaft/Recht und Sozial- 03671/598 237
kunde personalabteilung@stadt-saalfeld.de

www.saalfeld.de
Personliche Voraussetzungen:
Stadtverwaltung Rudolstadt

- Fahigkeit zum Organisieren und Planen FD Personal

- Teamfahigkeit Markt 7, 07407 Rudolstadt
- Zuverlassigkeit 03672/486 303

- Freude am Umgang mit anderen Menschen personal@rudolstadt.de

www.rudolstadt.de
Bewerberinnen und Bewerber absolvieren einen

schriftlichen Einstellungstest. Bei einer erfolgreichen = Stadtverwaltung Bad Blankenburg Az
Teilnahme werden die Ergebnisse durch Auswahl- Hauptamt
gesprache und die eingereichten Bewerbungsunter- Marke |, 07422 Bad Blankenburg __,.-f'f:__.;-_’_f'_'_':_— —
lagen zu einem Gesamtbild erganzt. Alle drei 036741/ 371 0 -
Kriterien bilden die Grundlage fiir eine Einstellungs-  hauptamt@bad-blankenburg.de < 7/
entscheidung. www.bad-blankenburg.de : ).
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Aufgabengebiet

Eine Ausbildung in den Dreiklangverwaltungen ist
abwechslungsreich und vielschichtig.

Unterschiedlichste Ausbildungs- und spatere Arbeits-
felder sowie aussichtsreiche Perspektiven garantieren
eine solide berufliche Entwicklung in einer
wachsenden Kommunikationsgesellschaft.

Verwaltungsfachangestelite ...

- beraten Burger und Organisationen und erledigen
Verwaltungsaufgaben dienstleistungs- und kunden-
orientiert sowie nach Gesichtspunkten der
Wirtschaftlichkeit,

- kooperieren mit internen und externen Stellen,

- verfligen uber Problemlosungs- und Entscheidungs-
kompetenzen,

- beschaffen und bewirtschaften Material und lang-
lebige Wirtschaftsgiiter nach okonomischen und oko-
logischen Gesichtspunkten,

- planen und organisieren Arbeitsprozesse in ihrem
Aufgabenbereich,

- bearbeiten Vorginge unter Einsatz moderner
Informations- und Kommunikationssysteme,

- erheben und verarbeiten Daten, werten diese aus,

- ermitteln Sachverhalte und wenden Rechtsvor-
schriften bei der Erledigung ihrer Aufgaben an,

- bearbeiten Personalangelegenheiten und be-
rechnen Entgelte,

- wirken bei der Erstellung und Ausfiihrung von
Haushalts- und Wirtschaftsplanen mit und be-
arbeiten Zahlungsvorgange,

- nehmen Aufgaben im betrieblichen
Rechnungswesen wahr.

Die Ausbildung

Dauer

Die Ausbildung kann je nach Schulabschluss mit einer
* 3- jahrigen oder

* 2- jahrigen

Dauer absolviert werden.

Die Ausbildung gliedert sich in zwei Ausbildungsfelder:
Praxis

Der praktische Teil der Ausbildung findet in den Stadt-
verwaltungen Saalfeld/Saale, Rudolstadt oder Bad
Blankenburg statt. Zudem sind Gastpraktika moglich.

Theorie

Die fachtheoretische Ausbildung findet an der SBBS
Wirtschaft/Verwaltung in Gera und an der Thiiringer
Verwaltungsschule jeweils im Blockunterricht statt.

In der 2-jahrigen Ausbildung findet der Unterricht aus-
schlieBlich an der Thiringer Verwaltungsschule statt.
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Ziel

Ausbildungsziel ist, dass die/der Verwaltungsfach-
angestellte die allgemeinen Biiro- und Verwaltungs-
fertigkeiten, -fahigkeiten und -kenntnisse
verinnerlicht ...

... praktisch u. a. in den Bereichen:
- Hauptamt und Personal

- Kdmmerei/Finanzverwaltung

- Recht, Ordnung und Sicherheit

- Biirgerservice und Standesamt

- Bauverwaltung und Stadtplanung

- Jugendarbeit und Sport

- Schulen und Soziales

- Stadtratsangelegenheiten

... theoretisch in den Fdchern:

- Organisation

- Verwaltungstechniken

- Personalwesen

- Haushalts- und Kassenwesen

- Offentliche Sicherheit und Ordnung
- Sozialrecht

- Kommunalrecht

- Baurecht

- Staatsrecht

- Privatrecht e
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Priifungen
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Nach etwa der halftigen Ausbildungszeit ,\@fd,df'e'
Zwischenprifung abgelegt. Die Ausbil};lyix’g-fﬁaéi_

dann mit der erfolgreich abgel g’r?gbsch[uss-
priifung, die sich in ein@éﬁhgﬁ und einen
praktischen Teil gliedert. / .
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