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Theoretische Ausbildung

Im ersten und zweiten Ausbildungsjahr besuchst du an zwei Tagen in der Woche die Hans-
Bdckler-Schule (www.hans-boeckler-schule.eu/) in Frankfurt am Main.

Die theoretische Ausbildung im dritten Ausbildungsjahr erfolgt zwei Mal wdchentlich am
Verwaltungsseminar (www.hvsv.de/) des Hessischen Verwaltungsschulverbandes in
Frankfurt am Main — Rddelheim. Dort erwirbst du grundlegende Kenntnisse, die du fir die
Praxis und deine Prifungen bendétigst.

Folgende Lernfelder werden in der theoretischen Ausbildung behandelt:

¢ Die eigene Berufsaushildung mitgestalten

¢ Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgeflige einordnen

o Guterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten

o Vertrage zur Giterbeschaffung schlieRen und erfillen

e Personalvorgénge zielorientiert mitgestalten

o Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen im 6ffentlichen Dienst anwenden
und Arbeitsentgelte berechnen

o Bestédnde und Wertstrome im System der doppelten Buchfiihrung erfassen und
dokumentieren

e Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen und kundenorientiert anbieten

o Verwaltungsverfahren birgerfreundlich durchfiihren

o Rechtseingriffe verwaltungsméanig vorbereiten, durchfiihren und tberprifen

e Aufgaben der gewdhrenden Verwaltung bearbeiten

Kontakt: Nachwuchsauswahl, Tel.: 069 212-35015, E-Mail: info.ausbildungsstellen@stadt-frankfurt.de
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o Offentliche Leistungen in alternativen rechtlichen Formen erbringen

o Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern

e Staatliches Handeln in nationale und internationale wirtschaftliche Zusammenhéange
einordnen

Praktische Ausbildung

Du wirst wahrend deiner gesamten Ausbildung durch eine:n Ausbilder:in aus unserem
professionellen Ausbildungsteam betreut. Diese:r organisiert fur dich die Ausbildung und
beantwortet gerne sémtliche Fragen rund um deine Ausbildung.

Im Laufe deiner Ausbildung wirst du in der Regel in drei Amtern oder Betrieben der
Stadtverwaltung Frankfurt am Main eingesetzt. Hier lernst du die vielfaltigen Aufgaben und
Tatigkeiten des jeweiligen Fachbereiches kennen, kannst gewonnene theoretische Kenntnisse
in der Praxis erproben und vertiefen sowie den Umgang mit Kund:innen tben.

An den Ausbildungsplatzen in den Amtern und Betrieben wirst du von den Kolleg:innen betreut
und in die jeweiligen Aufgaben eingearbeitet. In allen Amtern und Betrieben stehen dir zudem
Ausbildungsbeauftragte mit Rat und Tat zur Seite.

Insgesamt durchlaufst du finf Ausbildungsabschnitte. Beispiele fiir mdgliche Einsatzbereiche:

Qg:gglgil:tngs- Einsatzbereich (Beispiele) Aufgaben (Beispiele)
e Bilromaterial und Biroausstattung
Allgemeine Verwaltung (z. B. im Hochbauamt Restchgffen Li haft
Verwaltung oder im Jugend- und Sozialamt) * miseigene Liegenschatten
verwalten
e Hausmeister:innen koordinieren
Personalservice/Personal- e Personalakten anlegen
Personalwesen betreuung (z. B. bei der Brand- e Urlaubsantrage bearbeiten
direktion oder im Griunflachenamt) | « Dienstjubilden bearbeiten
Rechnungsfihrung/Buchhaltung o Reisekostenabrechnungen erstellen
Finanzwesen (z. B. im Umweltamt oder im e Rechnungen fir Baromaterial
Hauptamt) anweisen
z. B. Ordnungsamt - Fundbuiro * Fundgegenstdnde annehmen,
verwalten und ausgeben
Ordnungswesen 7. B. Birgeramt, Statistik und Meldeangelegenheiten bearbeiten
Wahlen BUrgerémt Héchst o Antrage auf Personalauswelsg
entgegennehmen und bearbeiten
e Antrage auf Ubernahme von
Soziale z. B. Jugend- und Sozialamt - Kindergartenbeitragen bearbeiten
Sicherung Sozialrathaus Bockenheim e Antrage auf Hilfe zum Lebens-
unterhalt bearbeiten

Kontakt: Nachwuchsauswahl, Tel.: 069 212-35015, E-Mail: info.ausbildungsstellen@stadt-frankfurt.de

2



StADT ) FRANKFURT AM MAIN

Keine Angst! Bei uns wirst du nicht ins kalte Wasser geworfen: Auf deinen Einsatz in den
Amtern und Betrieben wirst du vor jedem neuen Abschnitt in unseren Zentralen
Ausbildungsmaflinahmen (innerbetrieblicher Unterricht) durch unser professionelles Ausbil-
dungsteam optimal vorbereitet. So lernst du bereits vor deinem praktischen Einsatz die
wichtigsten Rechtsgrundlagen und Formulare kennen, damit du fur die Praxis bestens geriistet
bist.

Du erhdltst jedoch nicht nur fachlichen Input. In eintdgigen Veranstaltungen (sogenannten
Modulen) entwickelst du auch deine Softskills wie Kommunikationsfahigkeit, Konflikt-
management und Interkulturelle Kompetenz weiter.

Die Ausbildung findet im Lehrgangsverband statt, d. h. du besuchst mit anderen Auszubildenden
als Gruppe den Unterricht an der Berufsschule und nimmst auch in der Gruppe an unseren
Zentralen Ausbildungsmafinahmen teil. Dies hat den Vorteil, dass du Teil eines Teams bist und ihr
euch gegenseitig unter die Arme greifen kénnt.

Genaueres kannst du dem Musterausbildungsverlauf entnehmen.
Prufungen

Die Zwischenprifung absolvierst du in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres. Die schrift-
liche und fachpraktische Abschlussprifung erfolgt am Ende der Ausbildungszeit.

Unser Ausbildungsteam unterstiitzt dich auch hierbei: Vor den jeweiligen Prifungen bieten wir
dir Prifungsvorbereitungen an und gewahren dir Prifungsurlaub, damit du optimal gertistet
bist.

Bewerbungsinformationen

Bewerbungen nehmen wir gut ein Jahr vor Ausbildungsbeginn entgegen. Ob und wie du dich
derzeit bewerben kannst, erfahrst du unter Stellenangebote (StadtFrankfurtJobs.de).
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