KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Verwaltungsfachangestellte/r, Fachrichtung
Kommunalverwaltung

Angebotstag:
06.05.2024

Uhrze?t: Stadt Sendenhorst
8:30 bis 16:00 Uhr KirchstraBe 1

Beschreibung 48324 Sendenhorst

Beschreibung: DE
Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung
Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen von
kommunalen Beschlussgremien wie z.b.
Gemeinderaten vor und sind an der Umsetzung
der Beschllsse beteiligt. Sie erarbeiten
Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von UnternehmensgroBe:
Bundes-, Landes- und kommunalem Recht und

verstandigen die Beteiligen darliber. Weiter

erledigen sie Verwaltungsfachaufgaben im Bereich

kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und

Kulturférderung. Auch kaufmannische Tatigkeiten

in kommunalen Verwaltungs- und Eigenbetrieben

gehoren zu ihren Aufgabe. In der

Personalverwaltung flihren sie u.a. Personalakten

und berechnen Bezlige oder Gehalter. Im

Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sind sie

an der Erstellung und Ausfiihrung von Haushalts-

und Wirtschaftsplanen beteiligt. Oft sind sie

Ansprechpartner fir Organisationen, Unternehmen

und Rat suchenden Birger.

Unternehmensdarstellung:

Anforderungen:

gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
gute Mathematik- und Englischkenntnisse
Interesse an Verwaltungs- und
Organisationstatigkeiten

Sorgfalt und Verschwiegenheit
Lernbereitschaft

gute Kommunikationsfahigkeit

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union

- : Ministerium fiir Arbeit,
Kofinanziert von der Gesundheit und Soziales
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KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Veranstaltungsort:
KirchstraBe 1
48324 Sendenhorst

Berufsfeld:
Dienstleistung

Anzahl Pldtze gesamt:
3

Anzahl Pliatze noch verfiigbar:
3

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 Gber Praktika und
Ausbildungsmodglichkeiten im Betrieb

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und
einfachen Arbeitsproben

- Sonstiges

Zusatzinformationen

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union

i Gesundheit und Soziales
Europaischen Union des Landes Nordrhein-Westfalen

Kofinanziert von der Ministerium fiir Arbeit, 4@
(o)
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