Regierungsprasidium GieRen

Informationen zu den Ausbildungsberufen
Verwaltungsfachangestellte/r und Fachangestellte/r fiir Biirokommunikation

Allgemeine Anforderungen:

Rechtlich sind keine Anforderungen fiir die Einstellung vorgeschrieben, aus der Praxis heraus lassen sich
Jjedoch folgende allgemeine Auswahlkriterien ableiten:

Mindestens guter Hauptschulabschluss, gute Deutschkenntnisse, Geschick im Umgang mit Menschen, hohe
Auffassungsgabe, Sorgfalt, Lernbereitschaft, Zuverlassigkeit, hohes MaR an Sozialkompetenz, Interesse am
betrieblichen Rechnungswesen und an EDV

Ausbildungsdauer: 3 Jahre (Verkiirzung auf 2 Jahr méglich)

Einstellungstermine: Aufgrund organisatorischer und prifungsrechtlicher Vorgaben liegt der Einstellungs-
termin in der Regel zwischen dem 01.07. und spé&testens 31.10. jeden Jahres.

Vergiitung: Kommune (ab 01.08.2011) Land

im 1. Ausbildungsjahr: 699,76 (703,26) € 714,77 €
im 2. Ausbildungsjahr: 749, 45 (753,20) € 766,41 €
im 3. Ausbildungsjahr: 795,04 (799,02) € 813,80 €

Praktische Ausbildung:

Vermittlung von Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten des jeweiligen Ausbildungsberufes bei
verschiedenen Amtern bzw. Abteilungen innerhalb der Ausbildungsstétte. Ergénzend zur Berufsausbiidung
werden dienstbegleitende Unterweisungen durchgefUhrt

Bewerbungen:

Freie Ausbildungsplatze werden von den Behérden i. d. R. éffentlich ausgeschrieben, z. B. in den &ffentlichen
Tageszeitungen oder im Staatsanzeiger fir das Land Hessen. Ferner verfigen die Berufsberatungen Uber
aktuelle Informationen. Die Auswahlverfahren finden haufig bereits ein Jahr vor dem Einstellungstermin statt.

Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestelite/r Ausbildungsberuf Fachangestellte/r fiir
Barger/innen und Organisationen beraten,  Biirokemmunikation

Verwaltungsaufgaben erledigen, Sachverhalte  Verrichten allgemeine Biiro- und
ermitteln  und  Rechtsvorschriften  anwenden,  Verwaltungsarbeiten, eredigen Assistenz- und
Bearbeitung von Personal- und Finanzange-  Sekretariatsaufgaben, erstellen Karteien, Dateien und

legenheiten

theoretische Ausbildung:

1. und 2. Ausbildungsjahr: Berufsschulunterricht

3. Ausbildungsjahr: Unterricht an einem Verwal-
tungsseminar des Hessischen  Verwaltungs-
schulverbandes

Prifungen:
Mitte des 2. Ausbildungsjahres: Zwischenprifung
Ende des 3. Ausbildungsjahres: Abschlussprifung

- vier schriftiche Arbeiten in den Fachern
Verwaltungsbetriebswirtschaft, Personalwesen,
Verwaltungsrecht  und Verwaltungsverfahren,
Wirtschafts- und Sozialkunde

- Praktische Prifung im Priifungshereich
.Fallbezogene Rechtsanwendung* mit
Priifungsgespréch

Statistiken, bearbeiten den Postein- und Postausgang

theoretische Ausbildung:

1. Ausbildungsjahr: Berufsschulunterricht

2. und 3. Ausbildungsjahr: Berufsschulunterricht und
Unterricht an einem Verwaltungsseminar des
Hessischen Verwaltungsschulverbandes

Priifungen:

Mitte des 2. Ausbildungsjahres: Zwischenprifung
Ende des 3. Ausbildungsjahres: Abschlussprifung

- drei schriftiche Arbeiten in den Fachemn
Burowirtschaft, Verwaltung, Wirschafis- und

Sozialkunde

- Praktische Prifung in den Féchemn
Textverarbeitung, Assistenz- und Sekretariats-
aufgaben sowie in .Blrgerorientiertes

Verwaltungshandeln” mit Prifungsgespréch

Weitere Informationen zu den Inhallen der beiden Ausbildungsberufe erhalten Sle bei der Zustandigen Stelle beim
Regierungspréasidium Giefien, Landgraf-Philipp-Platz 1 - 7, 35390 GieRen

Tel.: 0641 303-2291 oder -2293, Fax: 0641 303-2294, Internet; www.rp-giessen.de

(Bitte verwenden Sle auf der Startseite den Schnelleinstieg in der rechten Spalte.)

Email:  melanie.laczynski@rpgi.hessen.de oder astrid. mazrouh@rp-giessen.hessen.de



