RUND UM DIE BEWERBUNG

Ausbildungsort

Der Ausbildungsort ist die Dienstelle Plauen.

Dienststelle Plauen

« Buro Landrat

« Finanzverwaltung

« Amt fir Umwelt und Bauordnungsamt

« Kommunal- und Rechtsamt

« Amt fir Kataster und Geoinformation

« Amt fir StralRenunterhalt und Instandsetzung
« Amt fur Wirtschaftsforderung

Aufgaben und Tatigkeiten

IM BAURECHT

+ Rechtder Bauleitplanung

«+ Zuldssigkeit von Bauvorhaben

+ Bauordnungsrechtliche Eingriffsmallnahmen

IM BEREICH DER OFFENTLICHEN SICHERHEIT UND ORDNUNG

+ Handlungsstorer, Zustandsstorer, Nichtstorer

«+ haufig wiederkehrende Verfigungen einschlieflich
Rechtsbehelfsbelehrung unter Anleitung entwerfen

« Ortliche und sachliche Zusténdigkeit der Allgemeinen
Ordnungsbehdrden

ALLGEMEINES ZUR AUSBILDUNG

IN DER PERSONALVERWALTUNG

Bescheinigungen erstellen

bei der Personalaktenflihrung mitwirken
Vorgédnge mit Beginn und Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen bearbeiten

IM HAUSHALTS-, KASSEN- UND RECHNUNGSWESEN

Kassenanordnungen fertigen
Belege flir Zahlungsvorgange formulieren
Haushaltsiberwachungslisten fiihren

VERWALTUNGSARBEITEN

Akten anlegen
Karteien und Dateien fihren

Ausbildungsrahmenplan

Laut Ausbildungsrahmenplan lernen die Auszubildenden
beispielsweise:

IM 1. AUSBILDUNGSJAHR:

wie die 6ffentliche Verwaltung organisiert ist, welchen
Zweck und welche Aufgaben sie hat

wie Posteingange geschaftsordnungsgemalé bearbeitet und
den zustandigen Stellen zugeleitet werden

worauf man bei der Auswertung von Angeboten zu

achten hat

welche Moglichkeiten des Datenschutzes bzw. der
Datensicherung es gibt

IM 2. AUSBILDUNGSJAHR:

wie der Haushaltsplan gegliedert ist

welche Tatigkeiten im Kassenwesen ausgefihrt werden
wie Rechnungslegung und -prifung organisiert sind
welche Aufgaben das Personalwesen erfillt, z.B. was bei
der Einstellung von Angehdrigen des 6ffentlichen Dienstes
zu beachten ist

- ZWISCHENPRUFUNG- -
(besteht aus 3 Priifungsfachern)

Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation,
birowirtschaftliche Ablaufe
Haushaltswesen und Beschaffung
Wirtschafts- und Sozialkunde

IM 3. AUSBILDUNGSJAHR:

welche Besonderheiten das Kommunalrecht, Baurecht,
Polizei- und das Ordnungsrecht aufweisen

was man Uber Verwaltungsverfahren und dessen Rechtsan-
wendung wissen muss

dienstbegleitende Unterweisung in Vorbereitung auf die
Abschlusspriifung

- ABSCHLUSSPRUFUNG -

Voraussetzung zur Teilnahme

an der Abschlusspriifung

l l

Eintragung Fiihrung des Teilnahme an Reguléres
des Azubis in Berichtsheftes der Zwischen- Ende der

das Berufs priifung Ausbildungs-
ausbildungs- zeit
verzeichnis

(Die Abschlusspriifung besteht aus 4 schriftlichen Priifungsfidchern und

einer fachpraktischen Priifung)
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ALLGEMEINES ZUR AUSBILDUNG

Es handelt sich um einen staatlich anerkannten Ausbildungs-
beruf im &ffentlichen Dienst.

Die dreijdhrige Ausbildung erfolgt im Wesentlichen in der
Ausbildungsbehodrde sowie in der Berufsschule.

Wahrend des 2. Ausbildungsjahres legt der Auszubildende
eine Zwischenprifung ab, um seinen Wissensstand zu testen.

Im letzten Ausbildungsjahr erfolgt eine dienstbegleitende
Unterweisung (dbU), wobei der Azubi nochmals speziell auf
die Abschlusspriifung vorbereitet wird.

Die Ausbildung ist in fiinf Fachrichtungen moglich:

1. Kommunalverwaltung

2. Kirchenverwaltung in den Gliedkirchen der
evangelischen Kirche in Deutschland

3. Handwerksorganisation und Industrie-
und Handelskammern

4.Landesverwaltung

5. Bundesverwaltung

J J E?'Z?‘
BEWERBEN!

Wie erfolgt die
Auswahl der Bewerber?

« erstes Auswahlkriterium ist der Notendurchschnitt der
Schwerpunktfacher (Mathematik, Deutsch, Informatik)

« zweites Auswahlkriterium ist ein schriftlicher Test

« durch ein mindliches Vorstellungsgesprach erfolgt die
endglltige Auswahl

Wann beginnt die
Ausbildung?

1. September

Wer kann sich fiir den
Beruf des VFA
bewerben?

Realschiiler: Zeugnis der Klasse 9
Zeugnis der Klasse 10

Gymnasiasten: Zeugnis der Klasse 11
Zeugnis der Klasse 12

RUND UM DIE BEWERBUNG

Wie soll die Bewerbung
zum VFA im Landrats-
amt Vogtlandkreis
erfolgen?

« vorzugsweise online oder schriftlich
+ mit tabellarischem Lebenslauf
« Zeugniskopien
« bei schriftlicher Bewerbung:
adressierter und frankierter Briefumschlag C4

» Online-Bewerbungen unter www.vogtlandkreis.de
- Biirgerservice und Verwaltung E E
> Landratsamt

- Ausbildung und Karriere

» Adresse fiir Bewerbungen auf dem Postweg

Landratsamt Vogtlandkreis
Biiro Landrat

SG Personal

Postplatz 5

08523 Plauen

» Kontaktdaten / Ansprechpartner
Frau Heike Dolling

Telefon: 03741 300-1704
doelling.heike@vogtlandkreis.de

AUSBILDUNG IM LANDRATSAMT
VOGTLANDKREIS

Gliederung der
Ausbildungszeit

Die Ausbildung der Verwaltungsfachangestellten besteht
zu 2/3 aus Einsatz in den verschiedenen Amtern und zu
1/3 aus Berufsschulunterricht.

Berufsschule

Die Berufsschule findet im Blockunterricht statt im:

Berufschulzentrum

fiir Wirtschaft, Technik und Gesundheit
Dr.-Friedrichs-Ring 43

08056 Zwickau

Berufsschulfacher

+ HBI1 - Die ¢ffentliche Verwaltung in das gesellschaftl.
Gesamtgeflige einordnen

+ HB2 - Personelle und arbeitsrechtliche Gestaltung des
Geschéftsprozesses

+ HB3 - Rechnungswesen und Controlling

+ HB4 - Rechtliche Grundlagen bei der Gestaltung von Ver-
trdgen und Verwaltungsakten anwenden

+ HB5 - Die Leistungserstellung der 6ffentlichen Verwaltung
unter betriebswirtschaftlichen Aspekten bewerten

« Deutsch

+ Englisch

« Ethik
« Gemeinschaftskunde
+ Sport



