KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Praktikum als Verwaltungsfachangestelite/-r

Angebotstag:
14.06.2021

Uhrzeit:
8:00 bis 12:30 Uhr

Beschreibung

Die Gemeinde Niederkriichten ermdglicht
Schilerinnen und Schilern im Rahmen der
Landesinitiative "Kein Abschluss ohne Anschluss"
einen Einblick in die Tatigkeiten der Verwaltung.
Im Rahmen der Berufsfelderkundung werden Sie
einen Uberblick tber die Aufgaben des/der
Verwaltungsfachangestellten erhalten. Weiterhin
werden Sie erste praktische Erfahrungen in den
Bereichen der Verwaltung sammeln und sich mit
Auszubildenen austauschen kénnen.

In der Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellen erlernen Sie
Rechtsvorschriften einzelfallbezogen anzuwenden,
Antrage zu bearbeiten sowie Bescheide zu
erteilen, geltende Gesetze und Vorschriften zu
Uberwachen, Haushaltsplane zu erstellen und
auszufthren, sowie folgende Verwaltungs- und
Organisationsaufgaben zu erledigen: Akten
anlegen und fuhren, Schriftverkehr erledigen,
Protokolle / Berichte / Statistiken bearbeiten,
Zahlungsvorgange bearbeiten, Ein- und Ausgange
verbuchen, Personalverwaltungsangelegenheiten,
Bearbeitung melderechtlicher Angelegenheiten.

Im theoretischen Teil der Ausbildung erlangen Sie
Wissen Uber Verwaltungen und Gesetze in
folgenden Fachern: Verwaltungsrecht,
Verwaltungsbetriebslehre, Sozialhilferecht,
Arbeits- und Tarifrecht, Verwaltungsrechtliches
Handeln, Kommunales Finanzmanagement,
Allgemeine Wirtschaftslehre, Politik, Deutsch und
Sport.

Veranstaltungsort:
LaurentiusstraBe 19
41372 Niederkrichten

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Gemeinde Niederkriichten
LaurentiusstraBBe 19

41372 Niederkriichten

DE

Unternehmensdarstellung:

Die Gemeinde Niederkrichten liegt mit
15.500 Einwohnern im Herzen des
Naturparks Maas-Schwalm-Nette und
ist ein kommunales
Dienstleistungsunternehmen mit
umfangreichen und vielseitigen
Tatigkeiten, welche sich an den
verschiedensten Anliegen und
Bedirfnissen der Blrgerinnen und
Blrger orientieren.

Als Arbeitgeber flr rund 180
Beschaftigte sucht die Gemeinde
Niederkriichten regelmaBig Verstarkung
fur ihr Team. Dazu bietet sie eine
qualifizierte Ausbildung, umfangreiche
Weiterbildungs- und
Aufstiegsmaoglichkeiten sowie ein
freundliches und hilfsbereites
Arbeitsumfeld.

Die Gemeinde Niederkrlichten setzt als
Ausbildungsbetrieb grundsatzlich auf
ein bedarfsorientiertes
Ausbildungssystem, welches eine
langfristige berufliche Perspektive
bietet.

UnternehmensgroBe:

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und des Europaischen Sozialfonds

EUROPAISCHE UNION ES F Ministerium fiir Arbeit,
" Nor : Gesundheit und Soziales w@
I I

. des Landes Nordrhein-Westfalen
Europaischer Sozialfonds




KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Anzahl Platze gesamt:
5

Anzahl Platze noch verfiigbar:
5

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen lber das Unternehmen und Uber
Berufe des Berufsfeldes

- Einblicke in Tatigkeitsfelder und das
Anforderungsprofil

- Erkundung des Tatigkeitsortes und der
Ausgestaltung der Arbeitsplatze

- Informationen Uber Praktika und
Ausbildungsmadglichkeiten im Betrieb

- Ubersicht (iber die Verdienst- und
Aufstiegsmaoglichkeiten in den Berufen der
Branche

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und
einfachen Arbeitsproben

Zusatzinformationen

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und des Europaischen Sozialfonds

EUROPAISCHE UNION ES F Ministerium fir Arbeit,
Gesundheit und Soziales w@

. des Landes Nordrhein-Westfalen
Europaischer Sozialfonds

In Menschen inesfiere”
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