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Ausbildung mit Zukunft

Verwaltungsfachangestellte/r 

Fachrichtung 
Kommunalverwaltung

www.kreis-rendsburg-eckernfoerde.de

Das wird Ihnen geboten

•	 eine qualifizierte und fachlich ansprechende 
Ausbildung,

•	 ein moderner Dienstleistungsbetrieb,
•	 eine flexible Arbeitszeitengestaltung,
•	 die Bereitstellung der erforderlichen 

Ausbildungsmaterialien,
•	 familienfreundliche Personalpolitik und
•	 gute Übernahmechancen.

www.kreis-rendsburg-eckernfoerde.de



Ausbildungsentgelt

Das Ausbildungsentgelt richtet sich nach dem 
Tarifvertrag für Auszubildende im öffentlichen Dienst 
(TVAöD).

Auswahlverfahren

Die freien Ausbildungsplätze der Kreisverwaltung 
werden im Sommer e.J. für das kommende 
Ausbildungsjahr ausgeschrieben. Bewerbungen sind 
fristgerecht und online an das Bewerbungspostfach 
zu senden.

Aufgaben

•	 Erarbeiten von Verwaltungsentscheidungen,
•	 Beschäftigung mit aktueller Rechtsprechung,
•	 Erstellen von Haushalts- und Wirtschaftsplänen 

sowie
•	 Erteilen von Auskünften an Bürger und Bürgerinnen.

Praktischer Teil

Findet in verschiedenen Bereichen der Kreisverwaltung 
statt, wie zum Beispiel Finanzen, Personal, Jugend 
oder Bauen. Zusätzlich wird in Form von Seminartagen 
verwaltungsinterner Unterricht in den Räumen der 
Kreisverwaltung erteilt.

Theoretischer Teil

Der Blockunterricht findet am Berufsbildungszentrum 
Rendsburg-Eckernförde (Dauer ca. 6-14 Wochen) statt.

Zwei qualifizierende Lehrgänge an der 
Verwaltungsakademie in Bordesholm zur Vorbereitung 
auf die Zwischen- und Abschlussprüfung.

Die theoretischen Unterweisungen erfolgen 
überwiegend in den Gebieten Verwaltungs- und 
Kommunalrecht sowie Rechtskunde, aber auch in 
öffentlicher Betriebswirtschaftslehre und Organisation 
der Verwaltung.

Allgemeines zur Ausbildung

•	 Die dreijährige Ausbildung gliedert sich in 
praktische und theoretische Einheiten, die sich 
abwechseln.

•	 Eine Verkürzung auf 2,5 Jahre ist bei Vorliegen 
guter Leistungen möglich.

•	 39 Stundenwoche mit Gleitzeit.
•	 30 Tage Urlaubsanspruch.
•	 Die Ausbildung ist bei Vorliegen persönlicher 

Gründe teilzeitgeeignet.

Das sind die Voraussetzungen

•	 guter mittlerer Schulabschluss,
•	 gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit,
•	 große Lern-und Leistungsbereitschaft,
•	 Interesse an sozialen, wirtschaftlichen und 

rechtlichen Themen,
•	 hilfsbereites und freundliches Auftreten,
•	 Bereitschaft und Fähigkeit zur Teamarbeit,
•	 Verantwortungsbewusstsein,
•	 eigenverantwortliches Handeln,
•	 Spaß am Umgang mit Menschen.

www.kreis-rendsburg-eckernfoerde.de


