Umschulung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
Fachrichtung Kommunalverwaltung - in Vollzeit

Berufsbeschreibung

Die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten der
Fachrichtung Kommunalverwaltung ist ein dreijahriger
anerkannter Ausbildungsberuf im 6ffentlichen Dienst.
Beraten, Organisieren, Bescheinigungen und Urkunden
ausstellen, Vorgange bearbeiten, Daten erheben und
auswerten, dies sind u. a. Tatigkeiten, die Verwaltungs-
fachangestellte in den verschiedensten Bereichen der
Verwaltung erledigen.

Zu den weiteren Aufgaben gehoren:

¢ Erarbeitung von Verwaltungsentscheidungen

¢ \orbereitung von Sitzungen

Dienst- und Beratungsleistungen flr Burger*innen
Mitwirkung bei der Erstellung und Ausfiihrung von
Haushalts- und Wirtschaftsplanen

¢ Personalakten fuhren

e Berechnung von Gehaltern

Verwaltungsfachangestellte kbnnen ihre Tatigkeit in vielen
offentlichen Einrichtungen wie stadtischen Amtern und
Behdrden sowie Gemeinde- und Kreisverwaltungen
ausuben.

Voraussetzungen

Realschulabschluss oder Fachhochschulreife. Im Einzelfall
entscheidet die Prifende Stelle, ob der Zugang auch mit
einer vergleichbaren Vorbildung mdglich ist.

Abschluss

Die Abschlussprifung erfolgt Gber das Studieninstitut flr
kommunale Verwaltung Westfalen-Lippe als prufende
Stelle. Informationen zur Prifung finden Sie auch auf
www.stiwl.de

Mit der bestandenen Priifung erwerben Sie lhren
Berufsabschluss zum/zur Verwaltungsfachangestellten.

DAA

Bildung schafft Zukunft.




Umschulungszeiten
Mo. - Fr. 8 — 15 Uhr

Die dienstbegleitende Unterweisung findet beim
Studieninstitut Westfalen-Lippe, RohrteichstraBe 71,
33602 Bielefeld, statt.

Umschulungsinhalte
Verwaltungsbetriebswirtschaft

e kommunales Finanzmanagement

e kommunale Einnahmen

e Organisation der Verwaltung, Verwaltungsbetrieb
Personalwesen

e Arbeits- und Tarifrecht

e Beamtenrecht

Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
Methodik

¢ allgemeines Verwaltungsrecht

Staats- und Europarecht

Recht der Gefahrenabwehr

Sozialrecht

e kommunales Verfassungsrecht
Verwaltungsbetriebswirtschaft

e Kosten und Leistungsrechnung

e Buchfuhrung

e Datenverarbeitung, E-Government
Wirtschafts- und Sozialkunde

e Burgerliches Recht

e Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik
Berufsfeld libergreifende Inhalte

e Arbeits- und Lerntechniken

e Umweltschutz und Arbeitsschutz

Praktikum
Wahrend der Umschulungszeit ist ein betriebliches
Praktikum vorgesehen.

Deutsche Angestellten-Akademie

DAA NRW
Herforder StraBe 74 - 33602 Bielefeld

Information und Beratung
@ 0800 1144123 DX info.nrw@daa.de

www.daa-nrw.de

Forderung

Die Umschulung ist durch einen Kostentrager (z. B.
Agentur fur Arbeit, Jobcenter oder die gesetzliche
Rentenversicherung) forderbar. Wir beraten Sie gerne zu
Ihren individuellen Finanzierungs- und Fordermoglich-
keiten.

Uber die DAA

Die Deutsche Angestellten-Akademie ist seit mehr als
60 Jahren als gemeinnutziger Dienstleister in der
beruflichen Aus-, Fort- und Weiterbildung tatig.
Bundesweit sind wir mit rund 400 Schulungsstandorten
vertreten

Unsere Mitarbeiter*innen verflgen Uber eine langjahrige
fachliche und padagogische Erfahrung. Die standige
Aktualisierung fachlicher sowie methodisch-didaktischer
Kenntnisse und Fahigkeiten ist durch deren regelmaBige
Weiterbildung gewahrleistet.

Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf ist fest in unserer
Unternehmensphilosophie verankert. Dafur wurde uns das
Siegel "Beruf und Familie" verliehen. Wir sind Mitglied in
den Netzwerken fur Wiedereinsteigende und im Bundnis
fur Familie. Unsere Coaches und Berater*innen sind
Expert*innen in diesem Bereich.

Uber vier Millionen Menschen haben bis heute mit uns die
Voraussetzungen fur ihre berufliche Zukunft verbessert
und sich weitergebildet. Sitz der Gesellschaft ist Hamburg.

Zertifizierte Qualitat

Die DAA und ihre Angebote sind nach AZAV (Akkredi-
tierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsforderung)
zertifiziert und zugelassen fur die Durchfuhrung von
MaBnahmen der Arbeitsforderung.

Unsere Standorte in NRW

In Nordrhein-Westfalen sind wir an Uber 70 Standorten flr
Sie da. Die genauen Umschulungsorte und Starttermine
finden Sie auf unserer Webseite.

Vereinbaren Sie lhren persoénlichen
Beratungstermin - wir beraten Sie gerne!

Bildung schafft Zukunft.



