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VerwaltungsfachangestellteVerwaltungsfachangestellteVerwaltungsfachangestellteVerwaltungsfachangestellte    in der 
Kommunalverwaltung 
 
Allgemeines 
 
Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte(r) ist ein staatlich anerkannter 
Ausbildungsberuf des öffentlichen Dienstes.. 
 
Ausbildungsdauer 
 
3 Jahre 
 
Ausbildungsberufsbild 
 
Gegenstand der Berufsausbildung in der Kommunalverwaltung sind mindestens die 
folgenden Kenntnisse und Fertigkeiten: 
 
1. Der Ausbildungsbetrieb: 
 
1.1 Struktur, Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebs 
 
1.2 Berufsbildung, 
 
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit, 
 
1.4 Umweltschutz; 
 
2. Arbeitsorganisation und bürowirtschaftliche Abläufe; 
 
3. Informations- und Kommunikationssysteme; 
 
4. Kommunikation und Kooperation; 
 
5. Verwaltungsbetriebswirtschaft; 
 
5.1 Betriebliche Organisation, 
 
5.2 Haushaltswesen, 
 
5.3 Rechnungswesen, 
 
5.4 Beschaffung, 
 
6. Personalwesen; 
 



7. Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren; 
 
8.1 Fallbezogene Rechtsanwendung, 
 
8.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts 
 
8.3 Kommunalrecht. 
 
Berufsausbildung 
 
Die Auszubildenden nehmen zweimal wöchentlich am Berufsschulunterricht  an der 
Berufsbildenden Schule Landau teil. Des weiteren erhalten sie zur Ergänzung und Vertiefung 
ihrer Berufsausbildung am Kommunalen Studieninstitut in Ludwigshafen  eine 
dienstbegleitende Unterweisung (durchschnittlich einmal wöchentlich ). 
 
In der übrigen Zeit werden die Auszubildenden mit Verwaltungsvorgängen befasst, die den 
im Ausbildungsrahmenplan bezeichneten Kenntnissen und Fertigkeiten entsprechen. Dabei 
werden ihnen Einsichten in Sinn, Zweck und Bedeutung der Rechts- und 
Verwaltungsvorschriften, mit denen sie befasst sind, vermittelt. 
 
Einstellung und Voraussetzungen 
 
Die Einstellungen sind jeweils zum 1. August eines jeden Jahres vorgesehen. 
 
Als Auszubildender kann eingestellt werden, wer die Mittlere Reife oder einen gleichwertigen 
Bildungsabschluss besitzt. 
 
Bewerbung 
 
Bewerbungen sind an die  
 
Stadtverwaltung Landau  
Personalabteilung  
Marktstraße 50 
76829 Landau in der Pfalz   
 
zu richten. 
 
Der Bewerbung sind folgende Unterlagen beizufügen: 
 
1. Bewerbungsschreiben 
2. tabellarischer Lebenslauf 
3. Fotokopie des letzten Schulzeugnisses  
4. Ggf. Zeugnisse über die Tätigkeit seit der Schulentlassung. 
 
Die Bewerbungsunterlagen sind bis spätestens 1. Oktober  eines jeden Jahres bei der 
Stadtverwaltung einzureichen.  
 
Weitere Informationen  erhalten Interessierte durch: 
 
Ulrike Lichti, Tel. 06341/13-1112 (vormittags) 
 
 
 
 



Ausbildungsvergütung 
 
Der Auszubildende erhält 
 
Vom 1. Januar 2010 an im  
 
1. Ausbildungsjahr 695,59 Euro* 
2. Ausbildungsjahr 744,98 Euro* 
3. Ausbildungsjahr 790,30 Euro* 
 
 
* Stand 01.01.2010 


