Der Beruf der / des Verwaltungsfachangestellten ist ein anerkannter Ausbildungsberuf des
offentlichen Dienstes. Die Ausbildung qualifiziert dich fur die vielfaltigen und abwechslungs-
reichen Tatigkeiten in einer Kommunalverwaltung. Du beratst Burgerinnen und Burger, be-
arbeitest deren Anliegen und stehst in direktem Publikumskontakt. Du hast Kontakt zu an-
deren Verwaltungen, Institutionen und Einrichtungen sowie zu den Kolleginnen und Kolle-

KrEIs
OSTHOLSTEIN

Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
beim Kreis Ostholstein

gen der eigenen Verwaltung.

Deine Vorteile einer Ausbildung beim Kreis Ostholstein:

o O

O O O O

interessante und vielfaltige Ausbildungsstationen
technische Ausstattung zum digitalen Arbeiten (iPad, Tastatur, Pencil)
Uberdurchschnittliche Ausbildungsvergttung (Stand Marz 2024):
o 1. Ausbildungsjahr  1.218,26 €
o 2. Ausbildungsjahr  1.268,20 €
o 3. Ausbildungsjahr  1.314,02 €
flexible Arbeitszeiten
die Méglichkeit einer Ausbildung in Teilzeit (30 Stunden) bzw. der
Verklrzung der Ausbildung
sehr gute Ubernahmechancen nach erfolgreicher Beendigung der Ausbildung
ein Nachwuchskraftecoaching zur Persénlichkeitsentwicklung
30 Tage Erholungsurlaub
engagierte Ausbilderinnen und Ausbilder

Wie lduft deine Ausbildung ab?

Die Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten beim Kreis Ostholstein beginnt je-

des Jahr am 01. August.

Wir gestalten fur dich zunachst eine zweiwochige Einflhrungsphase, das Orientierungs-
praktikum. In dieser Zeit hast du die Gelegenheit, die unterschiedlichen Aufgaben unserer
Kreisverwaltung, die anderen Nachwuchskrafte und einen Teil deiner kunftigen Kolleginnen

und Kollegen kennen zu lernen.



Im Anschluss daran beginnt deine praktische Ausbildung in einem der vielen unterschied-
lichen Bereiche der Kreisverwaltung. Zusatzlich besuchst du im ersten Ausbildungsjahr
montags den verwaltungsinternen Unterricht bei uns im Kreishaus. Berufsschulunterricht
findet in Form von 4- bis 8-wochigem Blockunterricht an der Beruflichen Schule des Krei-
ses Ostholstein in Eutin (www.bs-eutin.de) statt.

Vor der Zwischen- und der Abschlussprufung besuchst du prifungsvorbereitende Lehr-
gange an der Verwaltungsakademie in Bordesholm (www.vab-sh.de).

Deine Ausbildung dauert in der Regel 3 Jahre. Du durchlaufst in dieser Zeit 5-6 Praxis-
stationen. Bei besonders guten Leistungen kannst du deine Ausbildung um 6 Monate
verkurzen.

Weiterhin nimmst du im ersten Ausbildungsjahr an einem Nachwuchskraftetraining teil.
Durchgefuhrt wird das Coaching von dem Trainer und Coach Peter Kirsch. Es nehmen auch
Auszubildende vom Zweckverband OH, Eppendorf Polymere GmbH, Stadtwerke Eutin und
Kendrion Kuhnke Automation GmbH teil. Das Training besteht aus 6 Modulen und findet
jeweils an ein bis zwei Tagen im Zeitraum September 2025 bis Juni 2026 statt.

Welche Inhalte lernst du in der Ausbildung kennen?

In den praktischen Ausbildungsbereichen lernst du die unterschiedlichsten Tatigkeiten ei-
ner/eines Verwaltungsfachangestellten kennen und verknupfst diese mit der Theorie aus
dem verwaltungsinternen Unterricht, der Berufsschule und den Lehrgangen an der Ver-
waltungsakademie.

Vermittelt werden dir Grundlagen in den Bereichen

Organisation, Verwaltungstechnik und Buroarbeiten
Haushalts- und Kassenwesen

Rechtskunde, Verwaltungstechnik, Staatsrecht
Personalwesen

Sozialhilfe

Offentliche Sicherheit

Informations- und Kommunikationssysteme

Welche Perspektiven hast du dann?

Nach dem erfolgreichen Abschluss deiner Ausbildung bestehen sehr gute Chancen auf
eine Weiterbeschaftigung in einem der vielen Bereiche der Kreisverwaltung und Aufstiegs-
chancen durch interne Bewerbung und Qualifizierung.

Haben wir dein Interesse geweckt? Bewirb dich gern
um einen Ausbildungsplatz in unserem Haus!



Und so geht’s:

Wenn du

¢ einen mittleren Schulabschluss (MSA) besitzt,
¢ und du Uber folgende Eigenschaften verflgst:

ein offenes kommunikatives Wesen, um dich standig auf Situationen und
Menschen neu einzulassen,

Innovationsfahigkeit, um deine eigenen ldeen einzubringen und die 6ffentli-
che Verwaltung zukunftsfahig zu gestalten,

Engagement und Eigeninitiative, um deine Eigenschaften und Fahigkeiten
bewusst einzusetzen,

Hilfsbereitschaft, um umsichtig und bereit zu sein, Menschen zu unterstut-
zen und

Reflektionsfahigkeit, weil Arbeit mit Menschen Arbeit an sich selbst voraus-
setzt,

dann sende deine Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen

o tabellarischer Lebenslauf,
Kopie der letzten zwei Schulzeugnisse bzw. des Schulabschlusszeugnisses,

o ggf. Nachweise und Zeugnisse Uber Ausbildung, Tatigkeiten und Qualifikationen
seit der Schulentlassung sowie

o deiner E-Mail-Adresse und Handynummer

Uber das Online-Bewerberportal

oder

an die Anschrift;

Kreis Ostholstein

-Der Landrat-

Fachdienst Personal und Organisation
Libecker Stralte 41

23701 Eutin

oder an folgende E-Mail-Adresse: l.koch@kreis-oh.de

Und wie geht es weiter?

Das Auswahlverfahren fir den Ausbildungsbeginn 01.08. eines Jahres beginnt jeweils im
August des Vorjahres. Die Bewerbungsfristen werden in den oértlichen Tageszeitungen und
auf der Internetseite des Kreises Ostholstein veroffentlicht.

Nach Eingang deiner Bewerbung erhaltst du zeitnah eine Eingangsbestatigung. Anfang De-
zember ist eine Aufgabe einzureichen. Gegen Anfang/Mitte Januar ist ein Prasenztermin in
Form eines Workshops geplant und Ende Januar/Anfang Februar finden die Vorstellungs-

gesprache statt.

Nach Abschluss aller Auswahlgesprache wird vom Auswahlgremium eine

Einstellungsentscheidung getroffen, die dir kurzfristig mitgeteilt wird.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!



Hast du noch Fragen? Nimm gern telefonisch oder per E-Mail-Kontakt mit uns auf:

Ausbildungsleitung

Frau Liane Koch

Tel.: 04521 — 788 623
E-Mail: |.koch@kreis-oh.de




