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Berufsbild:

Verwaltungsfachangestellte verrichten allgemeine Bulro- und Verwaltungsarbeiten, bearbeiten

Vorgange, fuhren Akten, bereiten Entscheidungen vor und fertigen Bescheide, die mit Aufgaben
ihrer Fachrichtung in Verbindung stehen. Dabei arbeiten Verwaltungsfachangestellte haufig in
Teams und sind diejenigen, die z.B. Fihrerscheine und Schilerfahrkarten ausstellen,

Zahlungsvorgange in der Kreiskasse verbuchen oder Kraftfahrzeuge zulassen.

Biirgernahe:
Eine wichtige Aufgabe der Verwaltungsfachangestellten besteht darin, der Birgerin und dem

Bilrger ein helfender und beratender Partner zu sein, bei dem Winsche und Vorstellungen
vorgetragen werden kénnen. So missen Verwaltungsfachangestellte Gber Einfihlungsvermégen
und Verstandnis flr die Belange der Birgerinnen und Birger verfiigen. Die zahlreichen Aufgaben
und komplizierten Rechtsvorschriften machen es den Verwaltungsfachangestellten zwar nicht

immer leicht, dennoch soll der Blirgerin bzw. dem Blrger moglichst schnell geholfen werden.

Praktische Tatigkeiten:

Taglich mussen vielschichtige Vorgange selbststandig und lebensnah bearbeitet werden. Dies
setzt voraus, dass nicht nur qualifizierte Rechts- und Sachkenntnisse ebenso wie
Verhandlungsgeschick vorhanden sind, sondern auch Sachverhalte verstanden, analysiert sowie
mundlich und schriftlich dargestellt werden kénnen. Gute sprachliche, auch fremdsprachliche

Fahigkeiten und logisches Denkvermoégen sind dabei hilfreich.

Als Mitarbeiterin und Mitarbeiter der Kreisverwaltung wirkt man unmittelbar an der Zukunft des

Westerwaldkreises mit.



Die Kreisverwaltung des Westerwaldkreises als Ausbildungsbehorde

Die Kreisverwaltung des Westerwaldkreises ist einer der grofdten Dienstleistungsbetriebe im
Kreisgebiet.

Die Landkreise sind eine wichtige Saule in der kommunalen und auch der staatlichen Struktur.
Sie sind fur die Erflllung der kommunalen Aufgaben zustandig, die Uber die Bedeutung der
Gemeinden oder Verbandsgemeinden hinausgehen, also flr Uberdrtliche Angelegenheiten.
Uberértlich sind die Aufgaben meist dann, wenn eine spezielle Aufgabe erfillt werden muss und
dies ein gréleres Einzugsgebiet erfordert. (Bsp.: Durchfihrung der Schulbuchausleihe an den
kreiseigenen Schulen)

Gleichzeitig arbeitet die Kreisverwaltung auch als staatliche Verwaltung, d.h. der Staat bedient
sich dieser kommunalen Verwaltungseinrichtung. So werden auf der Ebene eines Landkreises
seit jeher kommunale wie auch staatliche Aufgaben wahrgenommen.

(Bsp.: Kraftfahrzeugzulassung als untere Stral3enverkehrsbehoérde)

Fir diese vielfaltigen Aufgaben werden viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einem breit
gefacherten Wissensspektrum bendétigt, welches dann in ganz unterschiedlichen Abteilungen
eingebracht wird. Bei der Kreisverwaltung des Westerwaldkreises sind aktuell ca. 800 Personen
tatig (Stichtag: 01.09.2024).

Wichtige Aufgabengebiete der Kreisverwaltung des Westerwaldkreises sind insbesondere:

. Jugend und Soziales,

. Umwelt- und Naturschutz,

o Schulen,

. Bau- und Planungswesen,

o Katastrophenschutz,

o Aufgaben des Gesundheits- und Veterinarbereichs.

Uber alle fir den Landkreis bedeutsamen Angelegenheiten entscheidet der Kreistag. Dieses
Beschlussgremium besteht aus dem Kreisvorstand (Landrat sowie seine Vertreter/innen) und den

Kreistagsmitgliedern. Der Landrat ist gleichzeitig der Behérdenleiter seiner Verwaltung.



Einstellungsvoraussetzungen und Anforderungsprofil:

Schulische Voraussetzung:

e Berufsreife

Das solltest du auBerdem mitbringen:

o Interesse an rechtlichen Zusammenhangen und Verwaltungstatigkeiten,
. gute Kommunikationsfahigkeit,
o organisatorisches Geschick und geistige Beweglichkeit,

o gute Allgemeinbildung,

. Kontaktfreudigkeit,

. Motivation,

. Teamfahigkeit,

. Lern-, Leistungs- sowie Hilfsbereitschaft,

o Offenheit gegenuber den Veranderungen im Zuge der Digitalisierung, damit
einhergehender sicherer Umgang mit Internet- sowie Officeanwendungen,

° Heimatverbundenheit.

Ausbildung:

Dauer: 3 Jahre

Gliederung in zwei Ausbildungsabschnitte

Erster Ausbildungsabschnitt (Dauer zwei Jahre):

e fachrichtungstbergreifende Ausbildung mit Zwischenprifung

Zweiter Ausbildungsabschnitt (Dauer ein Jahr):
e Berufsspezifische Qualifizierung in den Fachrichtungen Landesverwaltung und
Kommunalverwaltung
e Vermittlung der erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten im Kommunalrecht und in
sonstigen wesentlichen Aufgabengebieten des Ausbildungsbetriebs einschliel3lich der

fallbezogenen Rechtsanwendung

Die gemeinsamen Grundlagen werden berufs- und fachrichtungsspezifisch weitergefihrt, vertieft

und enden mit einer Abschlussprifung.

Nahere Informationen zur Ausbildung unter:

» www.add.rlp.de.




Beide Ausbildungsabschnitte gliedern sich wiederum in eine

a) Berufspraktische Ausbildung:

Die praktische Ausbildung erfolgt bei der Kreisverwaltung des Westerwaldkreises
gemal einem individuellen Ausbildungsplan. Dieser gibt die Einsatze in den
verschiedenen Abteilungen vor. Die Betreuung in der jeweiligen Abteilung erfolgt durch
eine Ausbilderin oder einen Ausbilder vor Ort. Oft kdnnen auch bereits wahrend der
Ausbildung nach entsprechender Anleitung und Bereitstellung von relevanten
Informationen verschiedene Aufgaben eigenstandig wahrgenommen werden. Auf3erdem
kann natdrlich auch an anstehenden AuRendiensten (z.B.: Gerichtsverhandlungen,
Begehungen etc.) teilgenommen werden.

Wahrend der Ausbildungszeit missen alle Auszubildende einen Ausbildungsnachweis
fuhren, in dem alle Tatigkeiten beschrieben werden. Die erbrachten Leistungen werden
durch die Ausbilderin oder den Ausbilder vor Ort bewertet. Alle fur die Ausbildung
relevanten Elemente (Ausbildungsplan, Berichtsheft, Beurteilungen etc.) werden in einem

digitalen Ausbildungsmanagement-Programm abgebildet.

b) Theoretische Ausbildung:

Der Unterricht findet in Blockform an der Berufsbildenden Schule in Lahnstein statt; hier

werden u.a. die Facher

» Pflichtunterricht
e Deutsch
e Sozialkunde

» Berufsbezogener Unterricht in Form von Lernfeldern, bspw.:
¢ Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige einordnen
e Verwaltungsverfahren blrgernah durchfiihren
e Personalvorgange zielorientiert mitgestalten

» Wabhlpflichtunterricht
e Haushalts- und Kassenrecht

unterrichtet.

Status:

Wahrend der Ausbildung befinden sich die Verwaltungsfachangestellten in einem

Ausbildungsverhaltnis. Die Auszubildenden erwerben mit bestandener Abschlussprifung die

Berechtigung zur Flhrung der Berufsbezeichnung der bzw. des Verwaltungsfachangestellten.
Auf eine anschlieBende Ubernahme besteht kein Anspruch, allerdings bestehen bei guten
theoretischen und praktischen Leistungen sehr gute Ubernahmechancen. Es wird auf eine

bedarfsorientierte Einstellung von Nachwuchskraften geachtet.



Vergutung:

Die monatliche Vergiitung wahrend der Ausbildung richtet sich nach MalRgabe des § 8 des
Tarifvertrages fir Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes (TVAGD) - Besonderer Teil BBIiG -.

Das monatliche Ausbildungsentgelt betragt

im ersten Ausbildungsjahr 1.218,26 €
im zweiten Ausbildungsjahr 1.268,20 €
im dritten Ausbildungsjahr 1.314,02 €

Zuzluglich wird wahrend der Theoriephasen Trennungsgeld gewahrt, d.h. es erfolgt eine

zusatzliche finanzielle Unterstutzung.

Einstellungsverfahren:

Ausschreibung und Personalauswahlverfahren:

Die Ausbildungsstellen werden in der Rhein-Zeitung, in den Mitteilungsblattern aller zehn

Verbandsgemeinden sowie auf unserer Homepage www.westerwaldkreis.de veroffentlicht. Das

Auswahlverfahren findet ca. 10-12 Monate vor dem Einstellungstermin statt. Sollten nach diesem
ersten Durchlauf noch Ausbildungsstellen frei sein, wird zu einem spateren Zeitpunkt eine weitere
Runde durchgefiihrt, meist im Frithjahr des Einstellungsjahres.

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist werden geeignete Bewerberinnen und Bewerber zu einem
schriftlichen Einstellungstest eingeladen. Im letzten Schritt folgt dann ein personliches
Vorstellungsgesprach.

Die Einstellung erfolgt nach Bedarf zum 01. August eines Jahres.

Der Umwelt zuliebe bevorzugen wir eine papierlose Bewerbung. Wir winschen uns deine
Bewerbungsunterlagen  daher  ausschlieRlich  online  Uber das  Bewerberportal.

(www.westerwaldkreis.de/Stellenangebote.html).

Weitere Informationen zum Thema Ausbildung bei der Kreisverwaltung gewiinscht?

Mit dem sogenannten Jobletter besteht die Moglichkeit, jederzeit per Mail Gber neue Jobangebote
und Ausbildungsplatze bei der Kreisverwaltung des Westerwaldkreises informiert zu werden.

Dazu ist lediglich bei www.mein-check-in.de/westerwaldkreis das Feld ,Jobangebote per Mail“ mit

der Mailadresse zu fullen und die gewlinschte Information zu wahlen.

Fur weitere Fragen stehen unsere Ausbildungsbeauftragten gerne zur Verfigung:

Herr Collin Goldhausen Frau Katharina Miiller
Tel.: 02602 124-205 Tel.: 02602 124-204
Collin.Goldhausen@westerwaldkreis.de Katharina.Mueller@westerwaldkreis.de


http://www.westerwaldkreis.de/
http://www.westerwaldkreis.de/Stellenangebote.html
http://www.mein-check-in.de/westerwaldkreis

