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VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE
FUR KOMMUNALE VERWALTUNG

Verwaltungsfachangestellte sorgen fUr einen reibungslosen Ablauf in Behdrden und Insti-
tutionen von Kommunen. Die zweijdhrige Umschulung beinhaltet neben der Prdsenzausbil-
dung am BFW KéIn eine zwdlfmonatige praktische Lernphase im dualen System bei einer

Kommunalverwaltung.
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VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE
FUR KOMMUNALE VERWALTUNG

Fiir wen ist die Umschulung geeignet?

Diese Umschulung ist fur Sie geeignet, wenn Sie sich interessieren fur:
B die Verwaltungsarbeit im staatlichen Gesamtgefiige.

Gesetze und deren praktische Anwendung/Umsetzung.

den Austausch mit Rat suchendenden Burger/-innen.

eine Tatigkeit am PC.

strukturiertes Arbeiten im Team.

Im Rahmen der Umschulung kénnen Sie lhre Kompetenzen weiterentwickeln und
in der praktischen Lernphase berufliche Erfahrungen in einer Kommunalverwaltung
im dualen System sammeln. Mit dem Abschluss er&ffnen sich fir Sie verschiedene
Einsatzmdglichkeiten. Sie erlangen gutes Handwerkzeug, um spéter auch in anderen

offentlichen Einrichtungen bspw. auf Landes- oder Bundesebene zu arbeiten.

Welche Tatigkeiten werden Sie ausiiben?

Verwaltungsfachangestellte bereiten Sitzungen von kommunalen Beschlussgremien
wie z. B. Gemeinderdten vor und sind an der Umsetzung der BeschlUsse beteiligt. Sie
erarbeiten Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von Bundes-, Landes- und kom-
munalem Recht. Auch kaufmannische Tatigkeiten gehdren zu ihren Aufgaben. In der
Personalverwaltung fihren sie u.a. Personalakten und berechnen Gehdlter. Im Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesen sind sie an der Umsetzung von Haushalts- und
Wirtschaftsplanen beteiligt. Oft sind sie auch erster Ansprechpartner fur Burger/-in-
nen, Unternehmen und Organisationen zu verschiedensten Anldssen, bspw. im Bir

gerservice, Stral3enverkehrsamt, Gewerbeamt oder Standesamt.

Was werden Sie wiahrend der Umschulung lernen?

Fur diese Umschulung bendtigen Sie keine fachlichen Vorkenntnisse. Sie sollten tber
einen Hauptschulabschluss und/oder Berufspraxis verfligen.Verwaltungsfachangestell-
te stellen Vertreter/-innen einer &ffentlichen Verwaltung und damit auch des Staates
dar und dienen je nach Tatigkeitsfeld als erste Ansprechpartner/-innen fur Burger/-
innen. Die Bearbeitung von Schriftverkehr, Erstellung von Protokollen, Bescheiden
sowie Berichten erfordern ein sicheres mundliches und schriftliches Ausdrucksver-
maogen sowie ein gutes Textverstandnis in deutscher Sprache.

Zur Umschulung gehoren u. a. folgende Themenbereiche:
B fallbezogene Anwendung von vielseitigen Rechtsvorschriften in der Verwaltung.
B Verwaltungs- und Organisationsaufgaben.
B Vorginge im Haushalts- und Rechnungswesen.
B Beratung von Antragsstellenden.
B Uberprifung von Antrigen auf Vollstindigkeit und im Einklang mit
dem geltendem Recht.
B Gestaltung von Personalvorgidngen zu unterschiedlichen Fragestellungen.

Die Aufnahme findet einmal jahrlich zur Jahresmitte statt. Die Abschlussprifungen
werden am Rheinischen Studieninstitut fir kommunale Verwaltung in Kéln abgelegt
und durch ein Zeugnis des BFW KolIn ergéinzt.

Besuchen Sie unsere regelmdBig stattfindenden Infoveranstaltungen, um alle offenen Fragen
zu kldren und unseren Campus unverbindlich kennenzulernen. Die Termine und die Online-
Anmeldung finden Sie unter: www.bfw-koeln.de/infotag
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Menschen, die aus gesundheitlichen
Grinden ihre bisherige berufliche
Tatigkeit nicht mehr ausiben kon-
nen, bekommen durch eine berufliche
Reha im Berufsforderungswerk Koln
eine neue Perspektive. Das vorrangige
Ziel dabei ist die Wiedereingliederung
in den Arbeitsmarkt.

Die Umschulung in einen neuen Beruf
und verschiedene Integrationsangebo-
te bieten eine gute Grundlage dafir
Ein weiterer wichtiger Baustein ist un-
sere enge Vernetzung mit der regiona-
len Wirtschaft, die unsere Absolven-
tinnen und Absolventen seit mehr als
55 Jahren als Fachkrifte schatzt.

Zusdtzlich zur Ausbildung bzw. Integra-
tion unterstitzen wir unsere Teilneh-
menden intensiv bei ihrer persénlichen
und gesundheitlichen Entwicklung so-
wie im Bewerbungsprozess.

Das alles geschieht in einer wertschat-
zenden, modernen und digitalen At-
mosphdre auf unserem Lerncampus
Michaelshoven im Kélner Stiden oder
an einem unserer weiteren Standorte.
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