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Hildburghausen mittendrin’ in DEINER Zukunft

Du suchst eine abwechslungsreiche und zukunftsorientierte Ausbildung?
Dann liegst Du mit der Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten

im genau richtig!

Die dreijdhrige Ausbildung gliedert sich in praktische und theoretische Abschnitte. Die
Praxis findet in verschiedenen Amtern des Landratsamtes Hildburghausen statt. Fir den
theoretischen Teil der Ausbildung nimmst Du am Blockunterricht des Berufsbildungs-
zentrums Meiningen fteil.

Wé&hrend der Praxisphasen lernst Du verschiedene Amter des Landratsamtes Hildburg-
hausen und deren Aufgaben kennen. Dabei wirst Du beispielsweise bei folgenden Tatig-
keiten mitarbeiten:
e Anirage der Burger anhand von Gesetzen bearbeiten,
Rechnungen auf Richtigkeit Gberprifen,
BUromaterial beschaffen und verwalten,
Sitzungen und Beratungen vorbereiten,
Protokolle, Tabellen und Ubersichten erstellen sowie
Burger bei Anfragen beraten.

Am Berufsbildungszentrum Meiningen eignest Du Dir das theoretische Wissen an. Dabei ist
speziell praxisnaher Unterricht der Thiringer Verwaltungsschule integriert. Auf dem
Stundenplan stehen Facher wie

e Baurecht, Sozialrecht und Ordnungsrecht,

e Personalwesen,

e Verwaltungsbetriebswirtschaft sowie

e Informations- und Kommunikationssysteme.

Die Ausbildung endet mit einer Abschlusspriufung, die aus einem schriftfichen und einem
praktischen Teil besteht.

Das Ausbildungsentgelt betragt gestaffelt nach Ausbildungsjahren zwischen monatlich
1.060 € und 1.170 € brutto (Stand: 7/2022) und richtet sich nach dem Tarifvertrag for
Auszubildende des o6ffentlichen Dienstes. Zusatzlich erhdlist Du eine Jahressonderzahlung,
eine Abschlusspramie und Zuschusse zu Lehrbichern sowie Fahrt- und
Ubernachtungskosten. Zudem hast Du Anspruch auf vermégenswirksame Leistungen.



Bei guten Ausbildungsergebnissen freuen wir uns, Dich in ein unbefristetes Arbeitsverhalinis
zu Ubernehmen.

Auf Grund der breit gefdcherten Ausbildung kannst Du spéter in verschiedenen Amtern
des Landratsamtes Hildburghausen tatig sein. Du bearbeitest z. B.

e Antrdge auf Wohngeld oder Elterngeld im Sozial- bzw. Jugendamt,

e Fahrzeugzulassungen oder Gewerbeanmeldungen im Ordnungsamt,

e HortgebuUhren oder Antradge zum BAf6G im Amt fUr Schulverwaltung, aber auch

e Zahlungsvorgdnge im Amt fUr Finanzverwaltung.

Du besitzt zu Ausbildungsbeginn mindestens den Realschulabschluss oder gleichwertigen
Bildungsabschluss mit guten Leistungen, insbesondere in den FGchern Deutsch und
Mathematike

Du interessierst Dich fUr rechtliche, wirtschaftliche und soziale Themen? Du arbeitest gerne
im Team, engagiert und zuverlassig? Du kannst Dich sowohl mundlich als auch schriftlich
gut ausdricken? Du bist freundlich und hilfsbereit?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung fur die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfach-
angestellten.

Deine aussagefdhige Bewerbung sende bitte mit Kopien der letzten beiden Schulzeug-
nisse bzw. einer Kopie des Schulabschlusszeugnisses sowie einer Einverstandniserkldrung
Deiner Eltern (falls Du noch nicht volljahrig bist) bis zum 30.11.2023 an das

Deine Fragen beantwortet die Ausbildungsleiterin gerne.

Sina Thon

03685 / 445-142
thon@Irahbn.thueringen.de

Fiir DEINE berufliche Zukunft Fiir DEINE Region. Fiir DEINEN Landkreis.



